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El presente Manual de Procedimientos se desarrolló en dos Áreas de la compañía, 
específicamente en el Área de Bodega y Taller. El principal objetivo en el cual se basó el 
manual fue en describir los principales procesos que se desarrollan en las Áreas ya 
mencionadas, con el fin de mejorar la productividad y eficiencia de los colaboradores que 
ejecutan dichas funciones. 
Un aspecto a destacar es que el Área de Bodega se divide en tres Unidades 
interdependientes las cuales son: Bodega de Suministros, Bodega de Agroquímicos y la 
Bodega de Cartón. Por su parte el Área de Taller de basa principalmente en realizar el 
ingreso de combustible a la Empresa, en forma conjunta con la Unidad de la Bodega de 
Suministros y en la reparación y mantenimiento de las Unidades vehiculares y equipo 
industrial con el que se cuenta en la Empresa Ganaflor S.A. 
El manual de Procedimientos se realizó bajo el formato de las Normas de Calidad ISO 
9000, con el fin de brindarle a la compañía un documento formal y útil, que se adapte a los 
procedimientos y formularios de la normativa internacional con el propósito de llegar a 






































   
 
 












V. Manual de Procedimientos 
A. Especificaciones del Manual de Procedimientos 
1. Concepto 
Un manual de procedimientos, específica de manera detallada  cada una de las tareas que se 
deben realizar, con el fin de efectuar los objetivos organizacionales trazados por la 
Empresa, generalmente indica en su descripción; quién, cómo, dónde, cuándo y para qué 
han de realizarse las operaciones.  
El manual debe reunir información específica y certificada sobre los la naturaleza y fines de 
una serie de procedimientos de operaciones de la organización, con sus respectivos 
fluxogramas y perfil de productos resultantes de cada proceso, y de sus instrumentos de 
apoyo, como los formularios.  
2. Utilidad o Usos de un Manual de Procedimientos 
a. Ilustrar cómo se debe de realizar el trabajo a los nuevos colaboradores. 
b. Aprovechar al máximo los recursos humanos y materiales, con los que cuenta la 
organización. 
c. Que la información sea suficiente, oportuna y veraz. 
d. Evitar que exista duplicidad en la ejecución de las funciones y ayudar a la coordinación 
del trabajo. 
e. Delimitar responsabilidades por fallas o errores. 
f. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo. 
g. Reducir los costos al aumentar la eficiencia general. 
h. Aumentar la eficiencia de los colaboradores, indicándoles lo qué deben hacer y cómo 
deben hacerlo.  
 












3. Descripción de sus componentes  
a. Encabezado 
Este apartado está  constituido por los siguientes apartados: nombre del procedimiento, 
codificación, número de versión, número de revisión, número de páginas del 
procedimiento, fecha en que comienza a regir y fecha sugerida de revisión. 
A continuación se explicará la codificación que se utilizara  para la documentación de los 
procedimientos. 
 Codificación Utilizada en los Procedimientos 
 Los procedimientos se codifican  de la siguiente forma: 
Se le asigna  un nombre único por cada Área de estudio. La misma se define con la primera 
o primeras dos letras del nombre del procedimiento, con una “P” antepuesta ante de las 
letras mencionadas, en donde ésta última declara que se trata de un procedimiento. Además 
al final de las dos letras mencionadas se escribió un número, el cual va a distinguirlo de las 
otras Áreas de la Empresa. A continuación se explica con un ejemplo: 
Procedimiento de “Ingreso de Suministros a Bodega por medio del Proveedor”, la 
codificación designada para este procedimiento es “P-BS01”, que significa: 
“Procedimiento número 01 del Área de la Bodega de Suministros” 
b. Tabla de Contenidos 
En esta parte de la portada se muestra  las referencias de las partes en que se fundamenta 
todo el procedimiento.  
c. Pie de página 
En esta sección, se establecen las personas que se encuentran involucradas en el 
procedimiento y también su fecha de aprobación. 
d. Introducción 
Hace referencia al procedimiento que se documenta, de forma abreviada. 
 














Todos los procedimientos se deben de elaborar  tomando en cuenta una estructura formal de 
trabajo por lo cual se redacta  tanto el objetivo general como los específicos. 
f. Alcance 
Determina las Áreas de la Empresa que forman  parte del Manual de Procedimientos que se 
desarrolla para la Empresa Ganaflor S.A. 
g. Personal que interviene 
En esta fase se toma en cuenta la participación de todas las personas que están  
involucradas en la ejecución del Manual de Procedimientos. 
h. Definiciones y Conceptos 
Para materia del presente manual, se establecen definiciones para conceptos complejos que 
se deben  tener claros a la hora de ejecutar el procedimiento, con la premisa de logar que 
los lectores del manual lo comprendan a la perfección. También es importante acotar la 
definición y explicación de los símbolos utilizados en los diagramas de flujo. 
i. Documentación Utilizada 
En lo referente a documentación utilizada se presenta todos los formularios (digitales o 
físicos) internos o externos a la compañía, los cuales se utilizan diariamente para llevar a 
cabo la ejecución de los procedimientos. 
j. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 
La mejor manera de presentar la información del procedimiento en una sola página, por lo 
cual se va a utilizar  diagramas de entradas, transformación y salidas del proceso; en dicho 
diagrama de visualiza los recursos, materiales, personal y/o documentos que forman parte 
del procedimiento. 
k. Descripción de Actividades  
En esta parte se describe  la secuencia de pasos lógica, ordenada y especifica, que indica  la 
manera de realizar el procedimiento. 













l. Flujo de Procesos 
Después de describir  las actividades del proceso, se realiza  la diagramación del mismo, en 
el cual se representa de manera gráfica la secuencia de pasos que se  realiza  para ejecutar el 
procedimiento (diagrama de flujo). La relevancia del flujo del proceso se basa en 
simplificar las tareas que realizan los colaboradores de las Áreas involucradas con el fin de 
facilitar su entendimiento; por lo que los posibles cambios o variaciones que pueda tener un 
procedimiento a futuro se podrá incluir en el diagrama de flujo sin ningún problema. 
m. Variables de Control 
Se incluyen  con el fin de proporcionarle a la Gerencia de Operaciones y Gerencia General 
una herramienta útil para la toma de decisiones en cada Área de trabajo a documentar. Las 
variables son posibles de medir gracias a los formularios presentes  en los apéndices de 
cada proceso, los cuales son documentos utilizados para la ejecución de los mismos. 
n. Políticas y/o Normas aplicables 
Postulados que se  toman en cuenta para la ejecución de los procedimientos. 
o. Apéndices 
En este apartado se incluyen  documentos de control diseñados con el fin de lograr un 
mejor entendimiento del procedimiento por parte del lector del manual.  
p. Codificación de los Formularios 
La codificación que se utiliza  en los formularios es  muy similar a la de los 
procedimientos, por lo cual se utiliza una “F” afirmando que se trata de un formulario. 
Además al final de la signatura, se escribe un número separado por una línea, la cual 
distingue a los demás formularios del procedimiento. Dicha signatura se explica a 
continuación: 
Formulario referente a “Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega”, la 
codificación designada para este formulario es “F-BS01-01”, que significa: “Formulario 
número 01 del procedimiento número 01 del Área de la  Bodega de Suministros”. 
 













En el apartado de anexos se incluyen  documentos que la Empresa utiliza actualmente para 
realizar sus labores. Estos contienen facturas, recibos, tablas, informes, entre otros. 
4. Importancia de los Manuales de Procedimientos 
La importancia de los manuales radica en que equiparan y controlan el cumplimiento de las 
cargas de trabajo y evitan su alteración arbitraria; simplifican la responsabilidad por fallas o 
errores; facilitan las labores de auditoría, la evaluación del control interno y su vigilancia; 
permite que tanto los empleados como sus gerentes conozcan si el trabajo se está 
ejecutando adecuadamente; disminuye los costos al aumentar la eficiencia general de una 
organización. 
B. Diagrama de Flujo 
1. Concepto 
Es una representación grafica de la sucesión en que se efectúan las operaciones de un 
procedimiento y el recorrido de formas o materiales. 
Los diagramas de flujo son modelos representativos que muestran el movimiento de los 
materiales por departamentos de la organización. También representan la secuencia de las 
operaciones de un proceso con las Unidades responsables implicadas en su ejecución. 
2. Importancia  
La importancia de los diagramas de flujo reside principalmente en ser un instrumento 
efectivo en el análisis administrativo, ya que facilita la apreciación y valoración del 
seguimiento del flujo a través de actividades que simplifican su uso. 
















a. En la planeación sistemática 
 La elaboración de un fluxograma exige un previo ordenamiento de la información 
disponible, así como su análisis sistemático y detallado elaborar un fluxograma obliga a un 
previo ordenamiento de la información disponible, así como un análisis sistemático y 
preciso de los diferentes procesos.  
b. En la actualización de sistemas 
Los cambios realizados en los procedimientos son fácilmente  representables a través de 
cambios incluidos en el fluxograma, lo que permite visualizar las nuevas operaciones de 
trabajo incluidos en el sistema. 
c. Simplicidad en los sistemas 
 La utilización de diagramas de flujo concede claridad a las operaciones desarrolladas, 
facilita el análisis del flujo de trabajo y del desempeño de las Unidades involucradas. 
d. Ahorro de tiempo y costo 
El empleo del diagrama de flujo hace más asequible el análisis de los procedimientos de la 
Empresa y apunta a la localización de puntos problemáticos, sin necesidad de reconstruir 























3. Simbología  
Tabla # 1: Simbología del diseño de los fluxogramas                    
 
Proceso  Rectángulo: Representa una instrucción que debe ser 
ejecutada, operaciones, procesamiento.  
Decisión  
 
Rombo: Representa una pregunta e indica el destino de 
flujo de información con base en respuestas alternativa de 
sí y no.  
Preparación  Hexágono: Preparar, acondicionar. Proceso predefinido. 
Hace referencia a un proceso ya establecido, puede ser 
parte o un todo de otro sistema. 
Documento  Rectángulo segmentado: Indica lectura o escritura de un 
documento, o producto impreso.  
Entrada/Salida  Romboide: Trámite. Operación burocrática rutinaria. 
Indica entrada y/o salida de información por cualquier 
parte del sistema.  
Archivo  
Triángulo: significa “guardar archivo” o “almacenar”.  
Extracción de 
Archivos 
 Triángulo: significa “sacar de archivo” o “extracción”, 




  Línea con punta: Flujo de información. Indica la 
dirección que sigue el flujo en el sistema. 
                           
 
 














 Círculo: Conexión con otro pasó.  
Conector 
Externo 
 Cuadrado con punta: Conexión con otro proceso.  
Inicio y 
terminal 
 Rectángulo con lados cóncavos: Inicio/fin del sistema. 
Indica donde comienza y donde termina el algoritmo.  
 




 Círculo con tangente: Representa cinta magnética de 




 Rectángulos segmentados: Representa a un documento 
original y “n” número de copias.  
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1. Introducción  
El presente procedimiento a documentar se caracteriza  por  realizar el ingreso de 
Suministros  a Bodega por medio del Proveedor. El proveedor debe trasladar el producto 
desde su punto de venta hasta la compañía.  
En síntesis este procedimiento se basa en ingresar y almacenar  de forma adecuada los 
nuevos productos hacia la  Bodega de Suministros, por lo cual se deberá de diseñar un 
documento que controle dicha actividad. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el ingreso de Mercadería a la Bodega de Suministros, por medio del 
Proveedor. 
 Objetivos Específicos  
 Verificar que el producto llegue en buen estado y en  las cantidades solicitadas. 
 Realizar labores de descarga del producto. 
 Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.  
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Suministros, en dicho procedimiento 
intervienen:  
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Transportista 
 Auxiliar de Operaciones 
 
Código Procedimiento      Versión        Página 













4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
Responsable de controlar el ingreso de los suministros  a Bodega, y verificar que la 
mercadería que se haya pedido llegue físicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse 
utilizando el documento diseñado para tal tarea. 
 Asistente de Bodega 
Es el encargado de realizar el conteo físico y acomodo de mercadería. También debe de 
ingresar los productos al sistema de cómputo y realizar el inventario físico de los productos 
que se encuentran en la Bodega de Suministros. Además de procesar y archivar 
documentos.  
 Transportista 
Es el encargado de entregar la mercadería a tiempo, sin daños y con la respectiva 
documentación.  
 Auxiliar de Operaciones 
Colaborador encargado de revisar y decidir la aprobación de mercadería, con algún tipo de 
inconsistencia o irregularidad en la documentación. 
5. Definiciones y Conceptos 
 Camión 
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6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos  
 Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega F-BS01-01 
Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercadería. Este documento es 
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado 
al Encargado de Bodega.  
 Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS01-02 
Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso de la 
mercadería. 
 Documentos Externos 
 Factura F-BS01-03 
 Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal  
documento se detalla las especificaciones de la compra de insumos que realizo la Empresa.  
 Boleta Trámite de Cobro F-BS01-04 
Documento elaborado por el proveedor con la finalidad de tramitar el cobro de la factura. 
 Nota de Crédito F-BS01-05 
 Documento generado por  la Empresa proveedora de suministros, cuando hay un faltante o 
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 
  
•Notificación telefónica 
•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Transportista 
• Auxiliar de Operaciones 
•Transporte con producto 
•Orden de Compra de 
Suministros Entrantes a 
Bodega F-BS01-01 
• Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 
F-BS01-02 
•Factura F-BS01-03 
•Boleta Trámite de  Cobro F-
BS01-04 













•Estiva o acomoda productos 




Transformación •Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Transportista 
•Auxiliar de Operaciones 
•Orden de Compra de 
Suministros Entrantes a 
Bodega F-BS01-01 
•Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 
F-BS01-02 
•Factura F-BS01-03 
•Boleta Trámite de Cobro F-
BS01-04 





•Comunica via Radio que le 
producto esta disponible 
 
Salidas 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe una llamada vía telefónica en la cual se indica 
que la mercadería está por llegar a la Bodega de 
Suministros. 
Encargado de Bodega 
2 Le indica al transportista donde se debe  estacionar. Asistente de Bodega 
3 Entrega Orden de Compra F-BS01-01 Factura F-BS01-03 
y Boleta Trámite de Cobro F-BS01-04 
Transportista 
4 Se pregunta: ¿La Factura F-BS01-03 del proveedor 
coincide con las especificaciones de la Orden de 
Compra F-BS01-01?  
Sí: Continúa con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Encargado de Bodega 
5 Revisa que la mercadería este en perfectas condiciones. Asistente de Bodega 
6 Se pregunta: ¿El producto se encuentra en buen 
estado? 
Sí: Continúa con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Asistente de Bodega 
7 Chequea y cuenta el producto físicamente. Encargado de Bodega 
8 Se pregunta: ¿hay faltantes o sobrantes de mercadería, 
conforme a lo solicitado en el pedido de la  Orden de 
Compra F-BS01-01? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa con el paso # 16 
Encargado de Bodega 
9 Comunica al Auxiliar de Operaciones la situación. Encargado de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
10 Se pregunta: ¿Se acepta la mercadería para que el 
transportista realice  el trámite correspondiente?   
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del Procedimiento 
Auxiliar de Operaciones 
11 Le Comunica al Encargado de Bodega que acepte la 
mercadería. 
Auxiliar de Operaciones 
12 Acepta la Mercadería. Encargado de Bodega 
13 Realiza una Nota de Crédito F-BS01-05 detallando el 
faltante o sobrante de mercadería. 
Transportista 
14 Entrega  Nota de Crédito Original F-BS01-05  al Encargo 
de Bodega. 
Transportista 
15 Guarda Copia de la Nota de Crédito F-BS01-05 Transportista 
16 Descarga el producto y lo almacena en su anaquel 
correspondiente. 
Asistente de Bodega 
17 Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden 
de Compra F-BS01-01 
Asistente de Bodega 
18 Codifica el producto. Asistente de Bodega 
19 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de 
Suministros. 
Asistente de Bodega 
20 Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio 
Costo F-BS01-02 para ratificar el ingreso de la 
Mercadería. 
Asistente de Bodega 
21 Adjunta: Orden de Compra F-BS01-01 Recibo de 
Compras por  Proveedor con Precio Costo F-BS01-02 
Factura F-BS01-03 Boleta Trámite de Cobro F-BS01-04 y 
Nota de Crédito F-BS01-05 
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
22 Envía la documentación respectiva al Departamento de 
Proveeduría. 
Asistente de Bodega 
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Entrega  Orden de Compra, Factura y Boleta Trámite de Cobro
¿La Factura del Proveedor coincide con las especificaciones de la 
Orden de Compra?
Revisa que la mercadería  esté  en perfectas condiciones
¿El producto se encuentra en buen estado?
Chequea y cuenta el producto físicamente
¿hay faltantes o sobrantes de mercadería, conforme a lo solicitado en 













Comunica al Auxiliar de Operaciones la situación





Le Comunica al Encargado  de Bodega que acepte la mercadería
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Entrega  Nota de Crédito Original al Encargo de Bodega
Guarda Copia de la Nota de Crédito 
Descarga el producto y lo almacena en su anaquel correspondiente
Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden de Compra 
Codifica el producto
Actualiza en el sistema, el archivo inventario de Suministros
Auxiliar de 
Operaciones
Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo para ratificar 
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10.  Variables de Control 













Sumatoria de los 

























ingresados  entre 




















suministros  no  
ingresados  entre 








11.  Justificación de las variables 
Las variables de control propuestas para este procedimiento, tienen como objetivo 
fundamental, brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y 
monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega 
de Suministros. Dichas variables de estudio podrán ser utilizadas para medir el tiempo 
empleado a la hora de ingresar los suministros y también poder calcular el producto que no 
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12.  Políticas y/o Normas aplicables  
 Políticas 
 Cualquier encargo de mercadería en donde la Factura del proveedor no coincida con la 
Orden de Compra generada por la Empresa Ganaflor, no será ingresado a la Bodega de 
Suministros. 
 Normas   
 Si el producto a descargar no se puede almacenar de forma manual, el encargado de 
bodega y su auxiliar deberán de solicitar soporte al operador del  montacargas con el fin 
de prevenir accidentes laborales. 
  
 Código Procedimiento     Versión           Página 













13.  Apéndices 
Apéndice # 1: Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega F-BS01-01  
             Código Procedimiento: P-BS01 
                             
Orden de Compra #: 
Proveedor:                                                                                            Fecha del pedido:                  
Código del Proveedor:                                                                        Fecha de pago: 
Factura #:                                                                                              Términos de entrega:                                                                   
 
 
Código Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total 
      
      
      
                                                                                                                                                Subtotal: 
                                                                                                                                                Impuesto de venta: 
                                                                                                             Descuento: 





Nombre del Proveedor:     
 
Firma:                                   
       
                       
 
             Código            Página 
 F-BS01-01  1/1 
             Versión         Revisión 
     1   1 
  Fecha de Emisión  Fecha de Revisión 
01/12/2011          01/06/2012 
Orden de Compra 
Ingreso de Suministros a Bodega por medio del  Proveedor 
  Código Procedimiento    Versión          Página 
P-BS01          1         23/27 
Pineapple producers and exporters 













14.  Anexos 
Anexo # 1: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS01-02 
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Anexo # 3: Boleta Trámite de Cobro F-BS01-04 
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Anexo #4: Nota de Crédito F-BS01-05 
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1. Introducción  
El procedimiento a documentar tiene como objetivo  ingresar a la Bodega de Suministros  
los productos que se solicitaron en la Orden de Compra elaborada por el Departamento de  
de la compañía. 
 Además  se da el caso, de que el producto ingresa a la Bodega de Suministros sin el avaluó 
de la documentación  respectiva, (factura, orden de compra, etc.), porque tal  
documentación ya se presento en las instalaciones administrativas de la Empresa, que se 
ubica en la Provincia de San José, por lo cual el ingreso que se realiza a Bodega es 
únicamente físico y también  se le hace el ingreso respectivo al sistema.  
Se debe tener muy  presente que el colaborador que realiza esta operación es un trabajador 
de la Empresa Ganaflor. Dicho trabajador debe recoger el producto en los puntos de venta 
de los Proveedores acreditados a la compañía y trasladarlo hasta las instalaciones de la 
Empresa. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el ingreso de Mercadería a la Bodega de Suministros, por medio del 
Mensajero. 
 Objetivos Específicos  
 Verificar que el producto llegue en buen estado y en las cantidades solicitadas. 
 Realizar labores de descarga del producto. 
 Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes. 
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Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Suministros, en dicho procedimiento 
intervienen: 
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Mensajero 
4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
Responsable de controlar el ingreso de los suministros a Bodega, y verificar que la 
mercadería que se haya pedido llegue físicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse 
utilizando el documento diseñado para tal tarea. 
 Asistente de Bodega 
Es el encargado de realizar el conteo físico y acomodo de mercadería. También debe de 
ingresar los productos al sistema de cómputo y realizar el inventario físico de los productos 
que se encuentran en la Bodega de Suministros. Además de procesar y archivar 
documentos.  
 Mensajero 
Es el encargado de trasladar los productos solicitados por la Gerencia de Operaciones desde 
el punto de venta del Proveedor hasta la Bodega de Suministros de la compañía. 
5. Definiciones y Conceptos  
 Pick-up 
Vehículo todo terreno de cajón. 
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6. Documentación Utilizada 
 Documentos Internos  
 Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega F-BS02-01 
Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercadería. Este documento es 
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado 
al encargado de bodega.  
 Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS02-02 
Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso de la 
mercadería. 
 Documentos Externos 
 Factura F-BS02-03 
 Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal  
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Transportista  
•Transporte con producto 
•Orden de Compra de 
Suministros Entrantes a 
Bodega F-BS02-01 
•Recibo de Compras por 














•Estiva o acomoda productos 





Transformación •Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Transportista 
•Orden de Compra de 
Suministros Entrantes a 
Bodega F-BS02-01 
•Recibo de Compras por 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe una llamada vía telefónica en la cual se indica 
que la mercadería está por llegar a la Bodega de 
Suministros. 
Encargado de Bodega 
2 Le indica al mensajero en donde se debe  estacionar. Asistente de Bodega 
3 Se pregunta: ¿La documentación de la mercadería ya 
fue presentada y archivada en las instalaciones 
administrativas de San José? 
Sí: Continua con el paso # 6 
No: Continua con el procedimiento   
Encargado de Bodega 
4 Solicita la documentación respectiva. Encargado de Bodega 
5 Entrega Orden de Compra F-BS02-01 Factura F-BS02-03 Mensajero 
6 Descarga el producto y lo almacena en su anaquel 
correspondiente. 
Asistente de Bodega 
7 Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden 
de Compra F-BS02-01 
Encargado de Bodega 
8 Codifica el producto. Asistente de Bodega 
9 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de 
Suministros. 
Asistente de Bodega 
10 Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio 
Costo F-BS02-02 
Asistente de Bodega 
11 Adjunta: Orden de Compra F-BS02-01 Recibo de 
Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS02-02 y  
Factura F-BS02-03 
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Secuencia Actividad Responsable 
12 Envía la documentación respectiva al Departamento 
de Proveeduría. 
Asistente de Bodega 



















                   Ganaflor S.A.
Proceso: Ingreso de Insumos a Bodega por medio del Mensajero
P-BS02
Pasos Descripción Encargado de Bodega
Recibe notificación telefónica











¿La documentación de la mercadería ya fue presentada y 
archivada?





Actualiza en el sistema, el archivo inventario de Suministros
Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo 
Adjunta documentos
MensajeroAsistente de Bodega
Entrega Orden de Compra y Factura
Descarga el producto y lo almacena en su anaquel correspondiente
7 Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden de Compra 
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10. Variables de Control 












Sumatoria de los 
















Medir el tiempo 
utilizado para 





ingresados  entre 















Medir el tiempo de 





Cronometraje de la 
ruta de cada 
proveedor que 
tiene la compañía.  
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11. Justificación de las Variables 
Las variables de control propuestas en este procedimiento, tienen como objetivo 
fundamental, el  de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y 
monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega 
de Suministros. Dichas variables de estudio podrán ser utilizadas para medir el tiempo 
empleado a la hora de ingresar los insumos. Otro aspecto a tomar en cuenta es que por 
medio del último indicador,  la Gerencia de Operaciones podrá tener un mejor control sobre 
el tiempo aproximado que el Mensajero debe durar cuando traslada los productos desde una 
compañía (Proveedor)  hasta la Empresa Ganaflor. 
12. Políticas y/o Normas aplicables 
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13. Apéndices  
Apéndice # 2: Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega F-BS02-01 
Código Procedimiento: P-BS02 
 
 
Orden de Compra #: 
Proveedor:                                                                                            Fecha del pedido:                  
Código del Proveedor:                                                                        Fecha de pago: 
Factura #:                                                                                              Términos de entrega:                                                                   
 
 
                                                                                                                                 Subtotal: 
                                                                                                                                 Impuesto de Venta: 
                                                                                                                                 Descuento: 






Nombre del Mensajero:      
Firma:                                      
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     1   1 
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Orden de Compra 
Ingreso de Suministros a Bodega por medio del Mensajero 
Código Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total 
      
      
      
      Pineapple producers and exporters 













14.  Anexos  
Anexo # 5: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS02-02 
Ver anexo # 1 del Procedimiento de Ingreso de Suministros a Bodega por medio del 
Proveedor F-BS01 
Anexo # 6: Factura F-BS02-03 
Ver anexo # 2 del Procedimiento de Ingreso de Suministros a Bodega por medio del 
Proveedor F-BS01 
  
Código Procedimiento      Versión        Página 













Tabla de Contenido 
            3.     Salida de Suministros de Bodega 
 
1. INTRODUCCIÓN ........................................................................................................................ 41 
2. OBJETIVOS ................................................................................................................................ 41 
3. ALCANCE ................................................................................................................................... 41 
4. PERSONAL QUE INTERVIENE ..................................................................................................... 42 
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS .................................................................................................... 42 
6. DOCUMENTACIÓN UTILIZADA .................................................................................................. 43 
7. ENTRADAS, TRANSFORMACIÓN Y SALIDAS DEL PROCESO ....................................................... 44 
8. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES ................................................................................................ 45 
9. FLUJO DE PROCESOS ................................................................................................................. 47 
10. VARIABLES DE CONTROL........................................................................................................... 49 
11. JUSTIFICACIÓN DE LAS VARIABLES ........................................................................................... 50 
12. POLÍTICAS Y/O NORMAS APLICABLES ....................................................................................... 50 
13. APÉNDICES ................................................................................................................................ 51 
14. ANEXOS ..................................................................................................................................... 53 
       
  Código   Página 
   P-BS03                  40/53 
 Versión   Revisión 
       1       1 
Fecha de Emisión Fecha de Revisión 
 01/12/2011 01/06/2012 
Procedimiento 
Salida de Suministros de Bodega 
Bryan Rojas        Oscar Córdoba Carlos Gamboa            20 de Octubre 
Estudiante ITCR: 
 
     Profesor ITCR: Gerente Operaciones:         2011 
Elaborado por:         Revisado por: Aprobado por: Fecha  aprobación: 













1. Introducción  
Para tener un control interno de la mercadería que se despacha diariamente de  la Bodega 
de Suministros,  se debe de contar con un documento formal que reporte, registre y respalde 
todas las salidas de suministros. El objetivo primordial de documentar este procedimiento 
es disminuir considerablemente las diferencias de productos que se puedan generar a la 
hora de realizar el inventario en la Bodega de Suministros. 
2. Objetivos  
 Objetivo General 
 Controlar el despacho de productos de la Bodega de Suministros. 
 Objetivos Específicos 
 Controlar de forma eficiente el inventario de bodega. 
 Registrar cuales son los productos más demandados por los trabajadores de la 
compañía. 
  Llevar un control exacto de los trabajadores que solicitan suministros de la bodega. 
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Suministros, en dicho procedimiento 
intervienen:  
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
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4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
Es el responsable de supervisar y autorizar  la salida de suministros de bodega. 
 Asistente de Bodega 
Es el encargado de despachar el producto de bodega. También debe realizar la salida de 
mercadería en el sistema de inventario. 
 Trabajador Autorizado 
Colaborador de la Empresa que tiene autorización para solicitar Suministros. 
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6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos  
 Boleta de Pedido de Suministros F-BS03-01 
Documento utilizado para solicitar mercadería en la Bodega de Suministros. 
 Boleta de Requisición de Suministros F-BS03-02 
 Documento utilizado para avalar la salida de mercadería, de la Bodega de Suministros. 
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Trabajador Autorizado 
•Boleta de Pedido de 
Suministros F-BS03-01 


















•Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Trabajador Autorizado 
•Boleta de Pedido de 
Suministros F-BS03-01 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe notificación vía radio preguntándole si hay 
productos en existencia. 
Encargado de Bodega 
2 Se pregunta: ¿Hay existencias de suministros en 
bodega? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Encargado de Bodega 
3 Entrega la Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 al 
Encargado de Bodega. 
Trabajador Autorizado 
4 Se pregunta: ¿La Boleta Pedido de Suministros F-BS03-
01 tiene la firma del encargado del departamento? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Encargado de Bodega 
5 Entrega la Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 al 
asistente de bodega. 
Encargado de Bodega 
6  Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de 
suministros. 




Genera la Boleta de Requisición de suministros  F-BS03-
02 
Asistente de Bodega 
8 Entrega la Boleta de Requisición de Suministros F-BS03-
02 al encargado de bodega. 
Asistente de Bodega 
9 Firma la Boleta de Requisiciones de Suministros  F-
BS03-02 y se la entrega al trabajador. 
Encargado de Bodega 
10 Firma la Boleta de Requisición de Suministros  F-BS03-
02 y se la entrega al asistente de bodega. 
Trabajador Autorizado 
11 Adjunta: Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 y 
Boleta de Requisición de Suministros F-BS03-02 
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
12 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega 
13 Ubica el lugar en donde se encuentran los 
suministros solicitados. 
Asistente de Bodega 
14 Se traslada hasta donde están los productos y se los 
entrega al trabajador. 
Asistente de Bodega 
15 Recibe la mercadería. Trabajador Autorizado 



















                   Ganaflor S.A.
Proceso: Salida de Suministros de Bodega
P-BS03
Pasos Descripción
Recibe notificación vía radio 












Entrega la Boleta Pedido de suministros  al Encargado de Bodega
¿La Boleta Pedido de Suministros tiene la firma del encargado del departamento?
Entrega la Boleta Pedido de suministros  al asistente de bodega
Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de suministros
Genera la Boleta de Requisición de suministros  
Entrega la Boleta de Requisición de Suministros al encargado de bodega
Firma la Boleta de Requisiciones de Suministros y se la entrega al trabajador
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Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.
Proceso: Salida de Suministros de Bodega
P-BS03
Pasos Descripción
















Gerente de OperacionesBryan Rojas
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10.  Variables de Control 













Sumatoria de los 























entre el total de 
segundos utilizados 
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11.  Justificación de las variables  
Los indicadores que han sido propuestos por el investigador,  tienen el objetivo principal de 
aumentar la eficiencia del personal de Bodega, cuando este se prepara para despachar los 
suministros que son requeridos en las diversas Áreas de la Empresa Ganaflor. 
Implementando las variables constituidas, el Gerente de  Operaciones de la compañía 
podrá tomar mejores decisiones en pro del mejoramiento continuo de la Bodega de 
Suministros. 






Código Procedimiento       Versión          Página 













13.  Apéndices  
Apéndice # 3: Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 
Código Procedimiento P-BS03 
Fecha:                                                                                                                         Boleta #: 
 
Descripción de la Mercadería  
Producto Cantidad Motivo Departamento 
    
    






Nombre del trabajador:                                                              Encargado del departamento: 
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Boleta de Pedido 
Salida de Suministros de Bodega 














Apéndice # 4: Boleta de Requisición de Suministros F-BS03-02 
Código Procedimiento: P-BS03 
 
Fecha:                                                                                                                         Boleta #: 
Código:                                                                                                                       Id lote: 
                   
Despacho de Suministros  
Descripción del Producto Cantidad Motivo Costo Total 
     
     




        Encargado de Bodega Trabajador Autorizado 
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1. Introducción  
Para la Gerencia de Operaciones es de suma importancia llevar  un  control exacto de las 
existencias de productos que hay en la Bodega de Suministros, con el fin de coordinar de 
forma eficiente los pedidos de mercadería que se  deben realizar periódicamente por el 
Departamento de Proveeduría. También permite controlar si existe algún tipo de 
inconsistencia entre las existencias reales y los registros del inventario generados por el 
sistema. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Mantener un conteo exacto de las existencias físicas de suministros que hay en bodega. 
 Objetivos Específicos  
 Comparar niveles reales de inventario con lo registrado en el sistema. 
 Mantener un nivel óptimo del inventario  
3. Alcance 
Este procedimiento es aplicable únicamente para la bodega de suministros e intervienen: 
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
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4. Personal que interviene  
 Encargado de Bodega 
Es el encargado  de controlar y supervisar el proceso de toma física del inventario. También 
debe completar la Boleta de Control de Toma Física del Inventario  y de enviar 
documentos. 
 Asistente de Bodega 
Responsable de registrar las existencias reales que hay en la bodega. También  debe ubicar, 
revisar y contar los suministros de forma física. Además debe corroborar si hay o no 
diferencias en el inventario. 
 Supervisor de Bodega 
Colaborador de la Empresa, encargado de inspeccionar y supervisar el proceso de la toma 
física del inventario.  
5. Definiciones y Conceptos 
 Producto dañado 
Producto que se encuentra sucio e inservible. 
6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos 
 Lista de Inventario Interno F-BS04-01 
Listado que contiene todos los productos existentes en Bodega, con sus respectivas 
especificaciones según lo registrado en el sistema. 
 Boleta de Control de Toma Física del Inventario  F-BS04-02 
Documento utilizado por el supervisor para revalidar el proceso de la toma física del 
inventario. 
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 Documentos Externos 
N/A 
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 
 
  
•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Supervisor de Bodega 
•Lista de Inventario 
Interno F-BS04-01 
•Boleta de Control de 
Toma Física del Inventario 
F-BS04-02 




















•Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Supervisor de Bodega 
•Lista de Inventario 
Interno F-BS04-01 
•Boleta de Control de 
Toma Física de Inventario 
F-BS04-02 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe notificación de que se debe realizar la toma 
Física del inventario por parte del Gerente de 
Operaciones. 
Encargado de Bodega 
2 Se pregunta: ¿El supervisor va a realizar  la toma física 
del inventario? 
Sí: Continua con el paso # 10 
No: Continua con el procedimiento 
Encargado de Bodega 
3 Imprime la Lista de Inventario Interno F-BS04-01 Asistente de Bodega 
4 Ubica por familias los productos. Asistente de Bodega 
5 Busca los productos en orden consecutivo, según la 
Lista de Inventario Interno F-BS04-01 
Asistente de Bodega 
6 Contabiliza los suministros físicos que hay en Bodega. Asistente de Bodega 
7 Anota en la Lista de Inventario Interno F-BS04-01 la 
cantidad de suministros que se encuentran en la 
bodega. 
Asistente de Bodega 
8 Entrega la Lista Inventario Interno F-BS04-01 al 
encargado de bodega. 
Asistente de Bodega 
9 Recibe la Lista de  Inventario Interno. Encargado de Bodega 
10 Solicita la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-BS04-02 para realizar el conteo físico de 
los productos. 
Supervisor de Bodega 
11 Imprime la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-BS04-02 y se la entrega al supervisor de 
bodega. 
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
12 Realiza el conteo  de la toma física del inventario.  Supervisor de Bodega 
13 Se pregunta: ¿Hay producto dañado? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 16 
Supervisor de Bodega 
14 
Anota la cantidad de mercadería dañada utilizando la 
Boleta de Control de Toma Física l de Inventario F-
BS04-02 
Supervisor de Bodega 
15 Separa la Mercadería dañada y la ubica en el anaquel 
de suministros dañados.  
Asistente de Bodega 
16 Se pregunta: ¿Las existencias de productos físicos 
concuerdan con la cantidad de suministros reales 
detallados en la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-BS04-02?  
Sí: Continua con el paso 25 
No: Continua con el procedimiento 
Supervisor de Bodega 
17 Comunica al Encargado de Bodega la situación. Supervisor de Bodega 
18 Solicita la impresión de registros, tanto  de las órdenes 
de compras ingresadas a bodega como de las 
requisiciones de suministros. 
Supervisor de Bodega 
19 Imprime los registros tanto de las órdenes de compras 
ingresadas a bodega como de las requisiciones de 
suministros y se las entrega al supervisor de bodega. 
Asistente de Bodega 
20 Recibe los registros y corrobora diferencias 
comparando ambos documentos. 
Supervisor de Bodega 
21 Identifica en donde se encuentran las diferencias. Supervisor de Bodega 
22 Consulta con el Gerente de Operaciones la situación.  Supervisor de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
23 Le pregunta: ¿Se realiza la conciliación del inventario 
para que las cantidades de los productos concuerden? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Termina el procedimiento  
Supervisor de Bodega 
24 Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades 
de productos físicos concuerden con las que hay en el 
sistema. 
Asistente de Bodega 
25 Adjunta: Lista de Inventario Interno F-BS04-01 Boleta 
de Control de Toma Física del Inventario F-BS04-02 y el 
Registro de Ordenes de Compras y Requisiciones de 
Suministros. 
Asistente de Bodega 
26 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega 
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9. Flujo de Procesos 
Código:
Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.
Proceso: Toma Física del Inventario de Suministros
P-BS04
Pasos Descripción Encargado de Bodega
Recibe notificación de que se debe realizar la toma Física del 
inventario por parte del Gerente de Operaciones












Imprime la Lista de Inventario Interno 
Ubica por familias los productos
Busca los productos en orden consecutivo, según la Lista de 
Inventario Interno 
Contabiliza los suministros físicos que hay en Bodega
Anota en la Lista de Inventario Interno la cantidad de suministros 
que se encuentran en la bodega





Recibe la Lista de  Inventario Interno
Solicita la Boleta de Control de Toma Física del Inventario para 
realizar el conteo físico de los productos
Imprime la Boleta de Control de Toma Física del Inventario y se la 
entrega al supervisor de bodega
1
Supervisor de Bodega Asistente de Bodega
Inicio
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Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.
Proceso: Toma Física del Inventario de Suministros
P-BS04
Pasos Descripción Encargado de Bodega













Anota la cantidad de mercadería dañada utilizando la Boleta de 
Control de Toma Física l de Inventario 
Separa la Mercadería dañada y la ubica en el anaquel de 
suministros dañados
¿Las existencias de productos físicos concuerdan con la cantidad de 
suministros reales detallados en la Boleta de Control de Toma Física 
del Inventario?
Comunica al Encargado de Bodega la situación
Solicita la impresión de registros, tanto  de las órdenes de compras 
ingresadas a bodega como de las requisiciones de suministros
Imprime los registros tanto de las órdenes de compras ingresadas a 





Recibe los registros y corrobora diferencias comparando ambos 
documentos
Identifica en donde se encuentran las diferencias
Consulta con el Gerente de Operaciones la situación
2
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Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.
Proceso: Toma Física del Inventario de Suministros
P-BS04
Pasos Descripción Encargado de Bodega
¿Se realiza la conciliación del inventario para que las cantidades de 
los productos concuerden?
Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades de productos 











Supervisor de Bodega Asistente de Bodega
Elaborado por: Aprobado por:
20/10/2011
Fin
Fecha de aprobación: 
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10.  Variables de Control 






Identificar el tipo y 
cantidad de producto 
dañado que se 





Sumatoria de tipos 
de  suministros que 











Identificar el tipo y 
cantidad de producto 
faltante o sobrante  
Cantidad 
 
Registro de ordenes 
de compras y 
requisiciones de 
suministros – la 
cantidad de 
productos arrojada 
por la toma física 
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11.   Justificación de las Variables 
El proceso de Toma Física del Inventario tiene como objetivo principal el de la eficacia en 
el control de los suministros que existen en Bodega, también por medio de la 
documentación diseñada y la implementación del sistema contable existente, es posible 
identificar la cantidad de producto dañado, faltante o sobrante, por lo cual se tendrá un 
manejo eficiente del inventario que debe haber en Bodega. 
Con la implementación de las variables propuestas el Encargado de Bodega y la Gerencia 
de Operaciones podrán tomar las decisiones más acertadas con base en información 
documentada y actualiza. 
12.   Políticas y/o Normas aplicables  
 Políticas 
 Los suministros deberán ser acomodados por clases de productos para que haya un 
mejor acceso a la hora de ingresar o despachar el producto. 
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13.  Apéndices 
Apéndice # 5: Lista de Inventario Interno  F-BS04-01 
Código Procedimiento: P-BS04 
 
Fecha:                                                                                                                       Boleta #:  
Hora: 
Inventario de Suministros 
Id del Articulo Descripción Físico 
   
   





Realizado por: Asistente de Bodega Revisado por: Encargado de Bodega 
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Apéndice # 6: Boleta de Control de Toma Física del Inventario F-BS04-02 
Código Procedimiento: P-BS04 
Fecha:                                                                                                                       Boleta #:  
Hora: 
Descripción del Producto 
Id del Articulo Producto       Cantidad Estado del Producto 
Sistema Físico    Dañado        Faltante         Sobrante 
       
       
       
       





Encargado de Bodega:                            Supervisor de Bodega Asistente de Bodega 
Firma: Firma: Firma: 
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14.  Anexos 
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El presente procedimiento a documentar se caracteriza  por  realizar el ingreso de 
Agroquímicos a Bodega por medio del Proveedor. El proveedor debe de trasladar el 
producto desde su punto de venta hasta la Empresa.  
Un aspecto a tomar en consideración es que únicamente los colaboradores de la Bodega de 
Suministros son los autorizados para manejar y utilizar el sistema de computación, por lo 
cual ellos son los encargados de ingresar, codificar  e imprimir toda la documentación que 
se utiliza en las tres bodegas de la compañía. Cabe resaltar que esta responsabilidad cae 
principalmente sobre el  Asistente de Bodega, ya que dicha activad forma parte de sus 
responsabilidades laborales. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el ingreso de Mercadería a la Bodega de Agroquímicos,  por medio del 
Proveedor. 
 Objetivos Específicos 
 Verificar que el producto llegue en buen estado y en  las cantidades solicitadas. 
 Realizar labores de descarga del producto. 
 Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.  
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para la Bodega de Agroquímicos, en conjunto con la Bodega de 
Suministros y  en dicho procedimiento intervienen:  
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Auxiliar de Bodega 
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 Operador del Montacargas 
 Auxiliar de Operaciones 
 Transportista 
4. Personal que interviene 
  Encargado de Bodega 
Responsable de controlar el ingreso de los suministros  a Bodega, y verificar que la 
mercadería que se haya pedido llegue físicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse 
utilizando el documento diseñado para tal tarea. 
 Asistente de Bodega 
Encargado de ingresar  los productos al sistema de cómputo. Además de procesar y 
archivar documentos.  
 Auxiliar de Bodega 
Colaborador encargado de realizar el conteo físico y acomodo del producto que está 
ingresando a la Bodega de  Agroquímicos. 
 Operador del Montacargas  
Es el responsable de realizar el traslado de mercadería entarimada hacia la Bodega de 
Suministros. 
 Auxiliar de Operaciones 
Colaborador encargado de revisar y decidir la aprobación de mercadería, con algún tipo de 
inconsistencia o irregularidad en la documentación. 
 Transportista 
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5. Definiciones y Conceptos 
 Perra 
Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente. 
 Camión 
Vehículo de cuatro o más ruedas que se usa para transportar grandes cargas. 
 Montacargas  
Ascensor destinado a elevar pesos. 
 Tarimas 
 Entablado o plataforma colocado a poca altura del suelo. 
 Manteado 
Lona que se pone en el suelo para colocar en ella objetos. 
 Equipo de Protección Personal (EPP) 
Equipo utilizado para proteger la integridad física de cualquier persona que manipule 
agroquímicos o este expuesto a trabajos peligrosos. 
6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos  
 Orden de Compra de Agroquímicos  entrantes a Bodega F-BA01-01 
Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercadería. Este documento es 
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado 
al Encargado de Bodega.  
 Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA01-02 
Documento utilizado para revalidar el ingreso de la mercadería. 
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 Documentos Externos 
 Factura F-BA01-03 
 Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal  
documento se detalla las especificaciones de la compra de insumos que realizo la Empresa.  
 Boleta Tramite de Cobro F-BA01-04 
Documento elaborado por el proveedor con la finalidad de tramitar el cobro  de la factura. 
 Nota de Crédito F-BA01-05 
 Documento generado por  la Empresa proveedora cuando se presenta un faltante o sobrante 
de mercadería conforme a lo solicitado en la orden de compra.  
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Auxiliar de Bodega 
• Operador del Montacargas 
•Auxiliar de Operaciones 
•Transportista 
•Transporte con producto 
•Orden de Compra de 
Agroquímiicos Entrantes a 
Bodega F-BA01-01 
• Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 
F-BA01-02 
•Factura F-BA01-03 
•Boleta Trámite de  Cobro  F-
BA01-04 
















•Estiva o acomoda productos 
•Traslada y acomoda 
productos 
•Adjunta documentos 
•Envia documentos  
Transformación •Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Auxiliar de Bodega 
•Operador del Montacargas 
•Auxiliar de Operaciones 
•Transportista 
•Orden de Compra de 
Agroquímicos Entrantes a 
Bodega F-BA01-01 
•Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 
F-BA01-02 
•Factura F-BA01-03 
•Boleta Trámite de Cobro F-
BA01-04 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe una llamada vía telefónica en la cual se indica 
que la mercadería está por llegar a la Bodega de 
Agroquímicos. 
Encargado de Bodega 
2 Le indica al transportista donde se debe  estacionar. Auxiliar de Bodega 
3 Quita el manteado que protege la mercadería con la 
ayuda del Auxiliar de Bodega. 
Transportista 
4 Entrega Orden de Compra F-BA01-01 Factura F-BA01-
03 y Boleta Trámite de Cobro F-BA01-04 
Transportista 
5 Se pregunta: ¿La Factura F-BA01-03 del proveedor 
coincide con las especificaciones de la Orden de 
Compra F-BA01-01?  
Sí: Continúa con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Encargado de Bodega 
6 Revisa que la mercadería este en perfectas 
condiciones. 
Auxiliar de Bodega 
7 Se pregunta: ¿El producto se encuentra en buen 
estado? 
Sí: Continúa con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Auxiliar de Bodega 
8 Chequea y cuenta el producto físicamente. Encargado de Bodega 
9 Se pregunta: ¿Hay faltantes o sobrantes de 
mercadería, conforme a lo solicitado en el pedido de 
compra? 
Sí: Continúa con el procedimiento 
No: Continúa con el paso # 17 
Encargado de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
10 Comunica al Auxiliar de Operaciones la situación. Encargado de Bodega 
11 Se pregunta: ¿Se acepta la mercadería para que el 
transportista realice  el trámite correspondiente?   
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del Procedimiento 
Auxiliar de Operaciones 
12 Le Comunica al Encargado de Bodega que acepte la 
mercadería. 
Auxiliar de Operaciones 
13 Acepta la Mercadería. Encargado de Bodega 
14 Realiza una Nota de Crédito F-BA01-05 detallando el 
faltante o sobrante de mercadería. 
Transportista 
15 Entrega  Nota de Crédito Original F-BA01-05  al 
Encargo de Bodega. 
Transportista 
16 Guarda Copia de la Nota de Crédito F-BA01-05 Transportista 
17 Se pregunta: ¿para descargar el producto se necesita 
Montacargas? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa con el paso # 19 
Auxiliar de Bodega 
18 Descarga el producto y lo almacena en su anaquel 
correspondiente. 
Operador del Montacargas 
19 Descarga el producto de forma manual o utilizando 
una “perra” y lo almacena en su anaquel 
correspondiente. 
Auxiliar de Bodega 
20 Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden 
de Compra F-BA01-01 
Asistente de Bodega 
21 Codifica el producto. Asistente de Bodega 
22 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de 
Agroquímicos. 
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
23 Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio 
Costo F-BA01-02 para ratificar el ingreso de la 
Mercadería. 
Asistente de Bodega 
24 Adjunta: Orden de Compra F-BA01-01 Recibo de 
Compras por  Proveedor con Precio Costo F-BA01-02 
Factura F-BA01-03 Boleta Trámite de Cobro F-BA01-04 
y Nota de Crédito F-BA01-05 
Asistente de Bodega 
25 Envía la documentación respectiva al Departamento 
de Proveeduría. 
Asistente de Bodega 
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9. Flujo de Procesos 
Código:
Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.



















Quita el manteado que protege 
la mercadería 
Entrega Orden de Compra, 
Factura 
 y Boleta Trámite de Cobro 
¿La Factura del proveedor 
coincide con las 
especificaciones de la Orden de 
Compra? 
Revisa que la mercadería este 
en perfectas condiciones
¿El producto se encuentra en 
buen estado?





¿Hay faltantes o sobrantes de 
mercadería, conforme a lo 
solicitado en el pedido de 
compra?
Comunica al Auxiliar de 
Operaciones la situación
¿Se acepta la mercadería para 
que el transportista realice  el 










Le indica al transportista donde 
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Le Comunica al Encargado de 













Realiza una Nota de Crédito 
detallando el faltante o 
sobrante de mercadería
Entrega  Nota de Crédito 
Original al Encargo de Bodega
Guarda Copia de la Nota de 
Crédito 
¿para descargar el producto se 
necesita Montacargas?
Descarga el producto y lo 
almacena en su anaquel 
correspondiente
Descarga el producto de forma 
manual o utilizando una 





Ingresa al sistema los 
suministros utilizando la Orden 
de Compra 
Codifica el producto
Actualiza en el sistema, el 
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Genera Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 





Envía la documentación 
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10.  Variables de Control 













Sumatoria de los 

























ingresados  entre 



















rechazados  entre 








11.  Justificación de las Variables 
Las variables de control propuestas en este procedimiento, tienen como objetivo 
fundamental, el  de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y 
monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la 
Bodega de Agroquímicos.  
Dichas variables de estudio podrán ser utilizadas para medir el tiempo empleado a la 
hora de ingresar los agroquímicos y también poder calcular el producto que no se 
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12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas 
 Cualquier encargo de mercadería en donde la Factura del proveedor no coincida con la 
Orden de Compra generada por la Empresa Ganaflor, no será ingresado a la Bodega de 
Suministros. 
 Normas   
 Si el producto a descargar no se puede almacenar de forma manual o utilizando una 
“perra” el encargado de bodega y su auxiliar deberán de solicitar soporte al operador del 
montacargas con el fin de prevenir accidentes laborales. 
 Tanto el Auxiliar de Bodega como el Operador del Montacargas deberán de utilizar el 
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13.  Apéndices 
Apéndice # 7: Orden de Compra de Agroquímicos entrantes a Bodega F-BA01-01 
Código Procedimiento: P-BA01 
 
Orden de Compra #:                                                                             
Proveedor: Fecha del pedido: 
Código del Proveedor:                                                                        Fecha de pago: 
Factura #:                                                                                              Términos de entrega:                                                                   
 
Productos Ingresados 
Código Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total 
      
      
      
                                                                                                                                                  Subtotal: 
                                                                                                                                                  Impuesto de venta: 
                                                                                                              Descuento: 






Nombre del Proveedor:  _________________________ 
Firma:                                 _________________________ 
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  Fecha de Emisión  Fecha de Revisión 
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Orden de Compra 
Ingreso de Agroquímicos  a Bodega por medio del  Proveedor 













14.  Anexos 
Anexo # 7: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA01-02 
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Anexo # 8: Factura F-BA01-03          
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Anexo # 9: Boleta Trámite de Cobro F-BA01-04 
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Anexo # 10: Nota de Crédito F-BA01-05 
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1. Introducción  
El procedimiento a documentar tiene como objetivo  ingresar a la Bodega de Agroquímicos  
los productos que se solicitaron en la Orden de Compra elaborada por el Departamento de 
Servicios Técnicos de la compañía y con la aprobación de su respectiva gerencia. 
Se debe tener muy  presente que el colaborador que realiza esta operación es un trabajador 
de la Empresa Ganaflor. Dicho trabajador debe recoger el producto en los puntos de venta 
de los Proveedores acreditados a la compañía y trasladarlo hasta las instalaciones de la 
Empresa. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el ingreso de Mercadería a la Bodega de Agroquímicos,  por medio del 
Mensajero. 
 Objetivos Específicos 
 Verificar que el producto llegue en buen estado y en las cantidades solicitadas. 
 Realizar labores de descarga del producto. 
 Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes 
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Agroquímicos, en conjunto con la 
Bodega de Suministros y  en dicho procedimiento intervienen: 
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Auxiliar de Bodega 
 Operador del Montacargas 
 Mensajero 
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4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
Responsable de controlar el ingreso de los agroquímicos  a Bodega, y verificar que la 
mercadería que se haya pedido llegue físicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse 
utilizando el documento diseñado para tal tarea. 
 Asistente de Bodega 
Encargado de ingresar  los productos al sistema de cómputo. Además de procesar y 
archivar documentos.  
 Auxiliar de Bodega 
Colaborador encargado de realizar el conteo físico y acomodo del producto que está 
ingresando a la Bodega de  Agroquímicos. 
 Operador del Montacargas  
Es el responsable de realizar el traslado de mercadería entarimada hacia la Bodega de 
Agroquímicos. 
 Mensajero 
Es el encargado de entregar la mercadería a tiempo, sin daños y con la respectiva 
documentación.  
5. Definiciones y Conceptos 
 Perra 
Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente. 
 Pick-up 
Vehículo todo terreno de cajón. 
 Montacargas  
Ascensor destinado a elevar pesos. 
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6. Documentación Utilizada  
 Documentos Internos  
 Orden de Compra de Agroquímicos  entrantes a Bodega F-BA02-01 
Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercadería. Este documento es 
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado 
al encargado de bodega.  
 Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA02-02 
Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso de la 
mercadería. 
 Documentos Externos 
 Factura F-BA02-03 
 Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal  
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Auxilar de Bodega 
• Operador del Montacargas 
•Mensajero 
•Transporte con producto 
•Orden de Compra de 
Agroquímicos Entrantes a 
Bodega F-BA02-01 
•Recibo de Compras por 

















•Estiva o acomoda productos 





Transformación •Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Auxiliar de Bodega 
•Operador del Montacargas 
•Mensajero 
• Transporte con producto 
•Orden de Compra de 
Agroquímicos Entrantes a 
Bodega F-BA02-01 
•Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 
F-BA02-02 
•Factura F-BA02-03 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe una llamada vía telefónica en la cual se indica 
que la mercadería está por llegar a la Bodega de 
Agroquímicos. 
Encargado de Bodega 
2 Le indica al transportista donde se debe  estacionar. Auxiliar de Bodega 
3 Solicita la documentación respectiva. Encargado de Bodega 
4 Entrega  Orden de Compra F-BA02-01 y Factura F-
BA02-03 
Mensajero 
5 Se pregunta: ¿para descargar el producto se necesita 
Montacargas? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa con el paso # 7 
Auxiliar de Bodega 
6 Descarga el producto y lo almacena en su anaquel 
correspondiente. 
Operador del Montacargas 
7 Descarga el producto de forma manual o utilizando una 
“perra” y lo almacena en su anaquel correspondiente. 
Auxiliar de Bodega 
8 Ingresa al sistema los agroquímicos, utilizando la Orden 
de Compra F-BA02-01 
Encargado de Bodega 
9 Codifica el producto. Asistente de Bodega 
10 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de 
agroquímicos. 
Asistente de Bodega 
11 Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio 
Costo F-BA02-02 
Asistente de Bodega 
12 Adjunta: Orden de Compra F-BA02-01 Recibo de 
Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA02-02 y  
Factura F-BA02-03 
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
13 Envía la documentación respectiva al Departamento 
de Proveeduría.  
Asistente de Bodega 






















Código Procedimiento        Versión         Página 



















                   Ganaflor S.A.
















Solicita la documentación respectiva
Ingresa al sistema los agroquímicos, utilizando la 





Actualiza en el sistema, el archivo inventario de 
agroquímicos
Genera Recibo de Compras por Proveedor con 
Precio Costo 
Entrega Orden de Compra y Factura
Descarga el producto y lo almacena en su anaquel 
correspondiente
7
Descarga el producto de forma manual o 
utilizando una “perra” y lo almacena en su anaquel 
correspondiente
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10.  Variables de Control 













Sumatoria de los 
























ingresados  entre 
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11.  Justificación de las Variables 
Las variables de control propuestas en este procedimiento, tienen como objetivo 
fundamental, el  de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y 
monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega 
de Agroquímicos. Dichas variables de estudio podrán ser utilizadas para medir el tiempo 
empleado a la hora de ingresar los productos, y por ende mejorar la eficiencia del proceso. 
12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas  
 Cualquier encargo de mercadería  en donde la  Factura del proveedor no coincida con la 
Orden de Compra generada por la Empresa Ganaflor, no será ingresado a la Bodega de 
Agroquímicos. 
 Normas 
 Si el producto a descargar no se puede almacenar de forma manual o utilizando una 
“perra” el encargado de bodega y su auxiliar deberán de solicitar soporte al operador del 
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13.  Apéndices 
Apéndice # 8: Orden de Compra de Agroquímicos entrantes a Bodega F-BA02-01 
Código Procedimiento: P-BA02 
 
 
Orden de Compra #: 
Proveedor:                                                                                            Fecha del pedido:                  
Código del Proveedor:                                                                        Fecha de pago: 
Factura #:                                                                                              Términos de entrega:                                                                   
 
 
                                                                                       Subtotal: 
                                                                                                                 Impuesto de Venta: 
                                                                                                                 Descuento: 





Nombre del Mensajero:     
Firma:                                   
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Código Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total 
      
      
      
      Pineapple producers and exporters 













14.  Anexos 
 Anexo # 11: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA02-02 
Ver anexo # 7 del Procedimiento de Ingreso de Agroquímicos  a Bodega por medio del 
Proveedor F-BA01 
Anexo # 12: Factura F-BA02-03 
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Para tener un control interno de los productos  que se despachan diariamente de  la Bodega 
de Agroquímicos, se debe de contar con un documento formal que reporte, registre y 
respalde todas las salidas de agroquímicos. El objetivo primordial de documentar este 
procedimiento es disminuir considerablemente las diferencias de productos que se puedan 
generar a la hora de realizar el inventario en la Bodega de Agroquímicos. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el despacho de productos de la Bodega de Agroquímicos. 
 Objetivos Específicos 
 Controlar de forma eficiente el inventario de bodega. 
 Observar cuales son los productos más demandados por los trabajadores de la 
compañía. 
 Llevar un control exacto de los trabajadores que solicitan agroquímicos de la bodega. 
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Suministros, en dicho procedimiento 
intervienen:  
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Auxiliar de Bodega 
 Trabajador Autorizado 
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4. Personal que Interviene 
 Encargado de Bodega 
Es el responsable de supervisar y autorizar  la salida de suministros de bodega. 
 Asistente de Bodega 
Debe realizar la salida de mercadería en el sistema de inventario, con el fin de que coincida 
el inventario físico con el del sistema de cómputo.  
 Auxiliar de Bodega 
Encargado de despachar el producto de la Bodega de Agroquímicos. 
 Trabajador Autorizado 
Colaborador de la Empresa que tiene autorización para solicitar Agroquímicos. 
5. Definiciones y Conceptos 
 Perra 
Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente. 
 Carreta 
Carro largo, estrecho y más bajo que el ordinario, cuyo plano se prolonga en una lanza en 
que se sujeta el yugo. Comúnmente tiene solo dos ruedas, sin herrar. 
 Spray Boom 
Bomba de Aspersión utilizada para rociar líquidos en un punto determinado. 
 Probeta 
La probeta o cilindro graduable es un instrumento volumétrico, que permite medir 
volúmenes considerables con un ligero grado de inexactitud. Sirve para contener líquidos. 
 Balde 
Recipiente de forma y tamaño parecidos a los del cubo. 
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Instrumento que sirve para pesar, compuesto de una palanca de brazos muy desiguales, con 
el fiel sobre el punto de apoyo. El cuerpo que se ha de pesar se coloca en el extremo del 
brazo menor, y se equilibra con un pilón o peso constante que se hace correr sobre el brazo 
mayor, donde se halla trazada la escala de los pesos. 
 Cuchilla 
Instrumento compuesto de una hoja muy ancha de hierro acerado, de un solo corte, con su 
mango para manejarlo. 
 Bolsa 
Especie de talega o saco de tela u otro material, que sirve para llevar o guardar algo. 
 Recipiente 
Utensilio destinado a guardar o conservar algo. 
 Galón 
El galón es una Unidad de volumen que se emplea en los países anglófonos, y sobre todo en 
Estados Unidos, para medir volúmenes de líquidos. 
6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos  
 Boleta de Pedido y Aplicación de Agroquímicos F-BA03-01 
Documento utilizado para solicitar cualquier producto en la Bodega de Agroquímicos, 
dicho documento es impreso por el encargado del departamento de Servicios Técnicos y 
avalado por la respectiva Gerencia. 
 Boleta de Requisición de Agroquímicos  F-BA03-02 
 Documento utilizado para avalar la salida de mercadería, de la Bodega de Agroquímicos. 
 Documentos Externos 
N/A 
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Auxiliar de Bodega 
•Trabajador Autorizado 
•Boleta de Pedido y 
Aplicación de Agroquímicos 
F-BA03-01 




























•Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Auxiliar de Bodega 
•Trabajador Autorizado 
•Boleta de Pedido y 
Aplicación de Agroquímicos 
F-BA03-01 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Solicita pedido de Agroquímicos en Bodega. Trabajador Autorizado 
2 Solicita la Boleta de Pedido y Aplicación de 
Agroquímicos F-BA03-01 al trabajador 
Encargado de Bodega 
3 Entrega la Boleta de Pedido y Aplicaciones de 
Agroquímicos  F-BA03-01 al Encargado de Bodega. 
Trabajador Autorizado 
4 Se pregunta: ¿La Boleta de Pedido y Aplicaciones de 
Agroquímicos F-BA03-01 tiene tanto la firma y 
autorización del Gerente de Operaciones como la del 
Encargado de Aplicaciones? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Encargado de Bodega 
5 Entrega la Boleta de Pedido y Aplicaciones de 
Agroquímicos F-BA03-01 al asistente de bodega. 
Encargado de Bodega 
6 Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de 
agroquímicos. 
Asistente de Bodega 
7  Genera la Boleta de Requisición de Agroquímicos F-
BS03-02 




Entrega la Boleta de Requisición de Agroquímicos F-
BS03-02 al encargado de bodega. 
Asistente de Bodega 
9 Firma la Boleta de Requisiciones de Agroquímicos F-
BS03-02 y se la entrega al trabajador. 
Encargado de Bodega 
10 Firma la Boleta de Requisición de Agroquímicos  F-
BS03-02 y se la entrega al asistente de bodega 
Trabajador Autorizado 
11 Adjunta: Boleta de Pedido y Aplicación de 
Agroquímicos F-BA03-01 y la Boleta de Requisición de 
Agroquímicos F-BA03-02  
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
12 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega 
13 Se pregunta: ¿El producto a despachar es un saco? 
Sí: Continua con el procedimiento. 
No: Continua con el paso # 28 
Auxiliar de Bodega 
14 Ubica el lugar en donde se encuentra la romana. Auxiliar de Bodega 
15 Traslada la romana hasta el lugar en donde se 
encuentra el producto. 
Auxiliar de Bodega 
16 Se pregunta: ¿Necesita todo el saco? 
Sí: Continua con el paso # 25 
No: Continua con el procedimiento 
Auxiliar de Bodega 
17 Abre el saco utilizando una cuchilla. Auxiliar de Bodega 
18 Vierte el producto en un balde. Auxiliar de Bodega 
19 Pesa el producto utilizando la romana.  Auxiliar de Bodega 
20  Se pregunta: ¿La cantidad del producto que se 
encuentra en el balde coincide con el peso descripto en 
la Boleta de Pedido y Aplicación F-BA03-01? 
Sí: Continua con el procedimiento # 22 
No: Continua con el procedimiento 
Auxiliar de Bodega 
21 Vuelve  a verter el producto hasta que el peso coincida 
con lo requerido en la Boleta de Pedido y Aplicación F-
BA03-01 
Auxiliar de Bodega 
22 Coloca el producto en bolsas. Auxiliar de Bodega 
23 Sella las bolsas. Auxiliar de Bodega 
24 Sella el saco y lo ubica en su anaquel correspondiente. Auxiliar de Bodega 
25 Ubica el lugar en donde se ubica la Perra. Auxiliar de Bodega 
26 Traslada la Perra hasta el lugar en donde se encuentra 
el producto. 
Auxiliar de Bodega 
27 Traslada el producto utilizando la Perra hasta donde se 
encuentra la Carreta. 
Auxiliar de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
28 Se pregunta: ¿El producto a despachar es un líquido? 
Sí: Continua con el procedimiento. 
No: Continua con el paso # 39 
Auxiliar de Bodega 
29 Ubica el lugar en donde se ubica la Probeta. Auxiliar de Bodega 
30 Traslada la Probeta hasta el lugar en donde se 
encuentra el líquido. 
Auxiliar de Bodega 
31 Se pregunta: ¿Necesita todo el líquido que está 
contenido en el Recipiente? 
Sí: Continua con el paso # 37 
No: Continua con el procedimiento 
Auxiliar de Bodega 
32 Abre el Recipiente en donde se encuentra contenido el 
líquido. 
Auxiliar de Bodega 
33 Vierte el líquido en la Probeta. Auxiliar de Bodega 
34 Verifica que el volumen del líquido coincida con lo 
solicitado en la Boleta de Pedido y Aplicación F-BA03-
01 
Auxiliar de Bodega 
35 Vierte el líquido en los galones. Auxiliar de Bodega 
36 Sella el Recipiente y lo ubica en su anaquel 
correspondiente. 
Auxiliar de Bodega 
37 Entrega al trabajador los galones y/o recipientes. Auxiliar de Bodega 
38 Vierte y/o mezcla los líquidos y los deposita en el Spray 
Boom. 
Trabajador Autorizado 
39 Envía la documentación respectiva al Departamento de 
Servicios Técnicos.  
Asistente de Bodega 
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Solicita pedido de Agroquímicos en Bodega
Entrega la Boleta de Pedido y Aplicaciones de 












Solicita la Boleta de Pedido y Aplicación de 
Agroquímicos al trabajador
¿La Boleta de Pedido y Aplicaciones de Agroquímicos 
tiene tanto la firma y autorización del Gerente de 
Operaciones como la del Encargado de Aplicaciones?
Entrega la Boleta de Pedido y Aplicaciones de 
Agroquímicos al asistente de bodega
Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de 
agroquímicos
Genera la Boleta de Requisición de Agroquímicos 
Entrega la Boleta de Requisición de Agroquímicos al 
encargado de bodega
Firma la Boleta de Requisiciones de Agroquímicos y se 
la entrega al trabajador
Firma la Boleta de Requisición de Agroquímicos y se la 
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¿El producto a despachar es un saco?
Traslada la romana hasta el lugar en donde se 
encuentra el producto
¿Necesita todo el saco?
Abre el saco utilizando una cuchilla
Vierte el producto en un balde
Pesa el producto utilizando la romana
¿La cantidad del producto que se encuentra en el balde  
coincide con el peso descripto en la Boleta de Pedido y 
Aplicación?
Vuelve  a verter el producto hasta que el peso coincida 
con lo requerido en la Boleta de Pedido y Aplicación 
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Sella el saco y lo ubica en su anaquel correspondiente
Traslada la Perra hasta el lugar en donde se encuentra 
el producto
Traslada el producto utilizando la Perra hasta donde se 
encuentra la Carreta
¿El producto a despachar es un líquido?
Ubica el lugar en donde se ubica la Probeta
Traslada la Probeta hasta el lugar en donde se 
encuentra el líquido
¿Necesita todo el líquido que está contenido en el 
Recipiente?
Abre el Recipiente en donde se encuentra contenido el 
líquido
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Verifica que el volumen del líquido coincida con lo 
solicitado en la Boleta de Pedido y Aplicación 







Vierte el líquido en los galones
Entrega al trabajador los galones y/o recipientes
Vierte y/o mezcla los líquidos y los deposita en el Spray 
Boom
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10.  Variables de Control 













Sumatoria de los 























entre el total de 
segundos utilizados 






11.  Justificación de las variables 
Los indicadores que han sido propuestos por el investigador,  tienen el objetivo principal de 
aumentar la eficiencia del personal de Bodega, cuando este se prepara para despachar los 
agroquímicos  que son requeridos en las diversas Áreas de la Empresa Ganaflor. 
Implementando las variables constituidas, el Gerente de Operaciones podrá tomar mejores 
decisiones en pro del mejoramiento continuo de la Bodega de Agroquímicos. 
12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas 
 Cualquier persona que ingrese a la Bodega de Agroquímicos deberá  utilizar el Equipo 
de Protección Personal (EPP) requerido. 
 Normas 
N/A  
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13.  Apéndices  
Apéndice # 9: Boleta de Pedido y Aplicación F-BA03-01 
Código Procedimiento: P-BA03 
    Boleta #:                                       Sem.Prog:                                           Cultivo: 
 
Observaciones: _______________________________________________________________________ 
Autorizado por:                                         Encargado de Bodega:                                    Recibido por: 
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 F-BA03-01  1/1 
             Versión         Revisión 
     1   1 
  Fecha de Emisión  Fecha de Revisión 
01/12/2011          01/06/2012 
  Boleta de Control 
Salida de Agroquímicos de Bodega 
Datos Generales Datos Específicos 
Metodo de Aplicar:  Área calculada:  Bares:  
Periodo de Reingreso:  Lts. Req. /Ha:  R.P.M.  
Aplicación – Cosecha:  Lts/Boom:  Tipo de Boquilla:  
Fecha Aprox. Cosecha:  Total Booms Req:  Marcha:  
Grupo: Tractor:   Plantas:  
Boom:   Ajuste (%):  
Fecha Aplicación:    Estado del Clima: 
Volumen. Aplicación:    Soleado (  ) 
Hora Inicio:    Nublado (  ) 
Hora Final:    Lluvioso (  ) 
PH Aplicación: Aplicador: 
LOTE: 













Apéndice # 10: Boleta de Requisición de Agroquímicos F-BA03-02  
Código Procedimiento: P-BA03 
Fecha:                                                                                                                         Boleta #: 
Código:                                                                                                                       Id lote: 
 
                                Despacho de Agroquímicos  
Descripción del Producto Cantidad Motivo Costo Total 
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Boleta de Requisición  
Salida de Agroquímicos  de Bodega 













14.  Anexos 
       N/A  
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Procedimiento 
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Estudiante ITCR: 
 
Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011 
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Para la Gerencia de Operaciones es de suma importancia llevar  un  control exacto de las 
existencias de productos que hay en la Bodega de Agroquímicos, con el fin de coordinar de 
forma eficiente los pedidos de mercadería que se  deben realizar periódicamente por el 
Departamento de Servicios Técnicos en conjunto con la Gerencia de Producción. También 
permite controlar si existe algún tipo de inconsistencia entre las existencias reales y los 
registros del inventario generados por el sistema. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Mantener un conteo exacto de las existencias físicas de agroquímicos  que hay en 
bodega. 
 Objetivos Específicos  
 Comparar niveles reales de inventario con lo registrado en el sistema. 
 Identificar y eliminar diferencias entre el inventario físico y el registrado por el sistema. 
 Mantener un nivel óptimo del inventario. 
3. Alcance 
Este procedimiento se  aplica conjuntamente  para los colaboradores de  la Bodega de 
Agroquímicos y Suministros  e intervienen: 
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Auxiliar de Bodega 
 Supervisor de Bodega 
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4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
 Encargado de controlar y supervisar el proceso de toma física del inventario. También 
debe completar la Boleta de Control de Toma Física del Inventario. 
 Asistente de Bodega 
Encargado de imprimir la Lista de Inventario Interno y entregárselo al Auxiliar de Bodega 
de la Bodega de Agroquímicos. 
 Auxiliar de Bodega 
Responsable de registrar las existencias reales que hay en  bodega. También  debe ubicar, 
revisar y contar los suministros de forma física. Además debe corroborar si hay o no 
diferencias en el inventario. 
 Supervisor de Bodega 
Colaborador de la Empresa, encargado de inspeccionar y supervisar el proceso de la toma 
física del inventario.  
5. Definiciones y Conceptos 
 Producto dañado 
Producto que se encuentra sucio o roto. 
6. Documentación utilizada  
 Documentos Internos 
 Lista de Inventario Interno F-BA04-01 
Listado que contiene todos los productos existentes en Bodega, con sus respectivas 
especificaciones según lo registrado en el sistema. 
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 Boleta de Control de Toma Física del Inventario  F-BA04-02 
Documento utilizado por el supervisor para revalidar el proceso de la toma física del 
inventario. 
 Documentos Externos 
N/A 
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Auxiliar de  Bodega 
•Supervisor de Bodega 
• Lista de Inventario 
Interno F-BA04-01 
•Boleta de Control 
deToma Física del 
Inventario F-BA04-02 


















•Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Auxiliar de Bodega 
•Supervisor de Bodega 
•Lista de Inventario 
Interno F-BA04-01 
•Boleta de Control de 
Toma Física del 
Inventario F-BA04-02 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe notificación de que se debe realizar la toma 
Física del inventario por parte del Gerente de 
Operaciones. 
Encargado de Bodega 
2 Se pregunta: ¿El supervisor va a realizar  la toma física 
del inventario? 
Sí: Continua con el paso # 18 
No: Continua con el procedimiento 
Encargado de Bodega 
3 Imprime la Lista de Inventario Interno F-BS04-01 Asistente de Bodega 
4 Ubica por familias los productos. Auxiliar de Bodega 
5 Se pregunta: ¿El producto a contabilizar es un saco 
abierto? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 9 
Auxiliar de Bodega 
6 Ubica en  donde se encuentra la romana. Auxiliar de Bodega 
7 Traslada la romana hasta donde está el saco. Auxiliar de Bodega 
8 Pesa el producto. Auxiliar de Bodega 
9 
Anota en la Lista de Inventario Interno F-BA04-01 lo 
que está pesando el saco. 
Auxiliar de Bodega 
10 Se pregunta: ¿El producto a contabilizar es un 
recipiente abierto? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 15 
Auxiliar de Bodega 
11 Ubica en  donde se encuentra la Probeta Auxiliar de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
12 Traslada la Probeta hasta donde está el recipiente. Auxiliar de Bodega 
13 Vierte el líquido en un balde. Auxiliar de Bodega 
14 Mide el volumen del líquido. 
 
Auxiliar de Bodega 
15 Anota en la Lista de Inventario Interno  F-BA04-01 el 
volumen del líquido medido. 
Auxiliar de Bodega 
16 Entrega la Lista Inventario Interno F-BA04-01 al 
encargado de bodega. 
Auxiliar de Bodega 
17 Recibe la Lista de  Inventario Interno F-BA04-01. Encargado de Bodega 
18 Solicita la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-BA04-02 para realizar el conteo físico de 
los productos. 
Supervisor de Bodega 
19 Imprime la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-BA04-02 y se la entrega al supervisor de 
bodega. 
Asistente de Bodega 
20 Realiza el conteo  de la toma física del inventario.  Supervisor de Bodega 
21 Se pregunta: ¿Hay producto dañado? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 24 
Supervisor de Bodega 
22 
Anota la cantidad de mercadería dañada utilizando la 
Boleta de Control de Toma Física l de Inventario F-
BA04-02 
Supervisor de Bodega 
23 Separa la Mercadería dañada y la ubica en el anaquel 
de agroquímicos dañados.  
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Secuencia Actividad Responsable 
24 Se pregunta: ¿Las existencias de productos físicos 
concuerdan con la cantidad de agroquímicos reales 
detallados en la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-BA04-02?  
Sí: Continua con el paso # 33 
No: Continua con el procedimiento 
Supervisor de Bodega 
25 Comunica al Encargado de Bodega la situación. Supervisor de Bodega 
26 Solicita la impresión de registros, tanto  de las órdenes 
de compras ingresadas a bodega como de las 
requisiciones de agroquímicos. 
Supervisor de Bodega 
27 Imprime los registros tanto de las órdenes de compras 
ingresadas a bodega como de las requisiciones de 
agroquímicos y se las entrega al supervisor de bodega. 
Asistente de Bodega 
28 Recibe los registros y corrobora diferencias 
comparando ambos documentos. 
Supervisor de Bodega 
29 Identifica en donde se encuentran las diferencias. Supervisor de Bodega 
30 Consulta con el Gerente de Operaciones la situación.  Supervisor de Bodega 
31 Le pregunta: ¿Se realiza la conciliación del inventario 
para que las cantidades de los productos coincidan? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Termina el procedimiento  
Supervisor de Bodega 
32 Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades 
de productos físicos coincidan con las que hay en el 
sistema. 
Asistente de Bodega 
33 Adjunta: Lista de Inventario Interno F-BS04-01 Boleta 
de Control de Toma Física del Inventario F-BS04-02 y el 
Registro de Ordenes de Compras y Requisiciones de 
Suministros. 
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
34 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega 
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Recibe notificación de que se debe de realizar el inventario de 
agroquímicos 












Imprime la Lista de Inventario Interno 
Ubica por familias los productos
¿El producto a contabilizar es un saco abierto?
Ubica en  donde se encuentra la romana











Anota en la Lista de Inventario Interno  lo que está pesando el saco
¿El producto a contabilizar es un recipiente abierto?
3
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Traslada la Probeta hasta donde está el recipiente












Mide el volumen del líquido
Anota en la Lista de Inventario Interno el volumen del líquido medido
Entrega la Lista Inventario Interno al encargado de bodega
Recibe la Lista de  Inventario Interno
Solicita la Boleta de Control de Toma Física del Inventario para realizar 
el conteo físico de los productos
Imprime la Boleta de Control de Toma Física del Inventario y se la 





Realiza el conteo  de la toma física del inventario
¿Hay producto dañado?
Anota la cantidad de mercadería dañada utilizando la Boleta de Control 
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Separa la Mercadería dañada y la ubica en el anaquel de agroquímicos 
dañados
¿Las existencias de productos físicos concuerdan con la cantidad de 













Comunica al Encargado de Bodega la situación
Solicita la impresión de registros, tanto  de las órdenes de compras 
ingresadas a bodega como de las requisiciones de agroquímicos
Imprime los registros tanto de las órdenes de compras ingresadas a 
bodega como de las requisiciones de agroquímicos y se las entrega al 
supervisor de bodega
Recibe los registros y corrobora diferencias comparando ambos 
documentos
Identifica en donde se encuentran las diferencias




¿Se realiza la conciliación del inventario para que las cantidades de los 
productos coincidan?
Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades de productos 










Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobación: 
20/10/2011
34 Archiva documentos adjuntos
Fin
Gerente de OperacionesBryan Rojas
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10.  Variables de Control 






Identificar el tipo y 
cantidad de producto 
dañado que se 





Sumatoria de tipos 
de agroquímicos 
que se encuentran 










Identificar el tipo y 
cantidad de producto 
faltante o sobrante 
Cantidad 
 
Registro de ordenes 
de compras y 
requisiciones de 
suministros – la 
cantidad de 
productos arrojada 






11.  Justificación de las Variables 
El proceso de Toma Física del Inventario tiene como objetivo principal el de la eficacia en 
el control de los agroquímicos que existen en Bodega, también por medio de la 
documentación diseñada y la implementación del sistema contable existente, es posible 
identificar la cantidad de producto dañado, faltante o sobrante, por lo cual se tendrá un 
manejo eficiente del inventario que debe haber en Bodega. 
Con la implementación de las variables propuestas el Encargado de Bodega y la Junta 
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12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas 
 Los agroquímicos deberán ser acomodados por clases de productos para que haya un 
mejor acceso a la hora de ingresar o despachar el producto. 
 Todo producto que este en mal estado debe ser colocado en el anaquel de suministros 
dañados. 
 Normas 
 Cualquier persona que ingrese a la Bodega de Agroquímicos deberá de utilizar el 
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13.  Apéndice 
Apéndice # 11: Lista de Inventario Interno F-BA04-01 
Código Procedimiento: P-BA04 
 
Fecha:                                                                                                                       Boleta #:  
Hora: 
Inventario de Agroquímicos 
Código  Producto Físico 
  Kilogramos Litros 
    





 Asistente de Bodega  Encargado de Bodega 
 Firma: Firma:  
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Boleta de Control  
      Toma Física del Inventario de Agroquímicos  














Apéndice # 12: Boleta de Control de Toma Física del Inventario F-BA04-02 
Código Procedimiento: P-BA04 
 
Fecha:                                                                                                                       Boleta #:  
 
Ajustes del Inventario  
Código Producto         Estado del Producto Unidad Existencia 
   Dañado          Faltante         Sobrante Kilogramos Litros Físico Sistema 
          
          
          
          





Asistente de Bodega Encargado de Bodega      Supervisor de Bodega  
Firma:                                                            Firma:                                                            Firma: 
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El presente procedimiento a documentar se caracteriza  por  realizar el ingreso de Cartón  a 
Bodega por medio del Proveedor. El proveedor debe de trasladar el producto desde su 
punto de venta hasta la compañía.  
Un aspecto a tomar en consideración es que únicamente los colaboradores de la Bodega de 
Suministros son los autorizados para manejar y utilizar el sistema de computación, por lo 
cual ellos son los encargados de ingresar, codificar  e imprimir toda la documentación que 
se utiliza en las tres bodegas de la compañía. Cabe resaltar que esta responsabilidad cae 
principalmente sobre el  Asistente de Bodega, ya que es el más preparo e indicado para 
efectuar dicha operación. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el ingreso de Mercadería hacia la Bodega de Agroquímicos, por medio del 
Proveedor. 
 Objetivos Específicos 
 Verificar que el producto llegue en buen estado y en  las cantidades solicitadas. 
 Realizar labores de descarga del producto. 
 Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.  
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para la Bodega de Cartón en conjunto con la Bodega de 
Suministros y en dicho procedimiento intervienen:  
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Auxiliar de Operaciones 
 Transportista 
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 Operador del Montacargas 
4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
Responsable de controlar el ingreso del cartón a Bodega, y verificar que la mercadería que 
se haya pedido llegue físicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse utilizando el 
documento diseñado para tal tarea. 
 Asistente de Bodega 
Encargado de procesar y archivar la documentación respectiva. 
 Auxiliar de Operaciones 
Colaborador encargado de revisar y decidir la aprobación de mercadería, con algún tipo de 
inconsistencia o irregularidad en la documentación. 
 Operador del Montacargas  
Es el responsable de realizar el traslado de mercadería entarimada hacia la Bodega de 
Cartón. 
 Transportista 
Es el encargado de entregar la mercadería a tiempo, sin daños y con la respectiva 
documentación.  
5. Definiciones y Conceptos 
 Camión 
Vehículo de cuatro o más ruedas que se usa para transportar grandes cargas. 
 Montacargas 
Ascensor destinado a elevar pesos. 
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Embalaje metálico grande y recuperable, de tipos y dimensiones normalizados 
internacionalmente y con dispositivos para facilitar su manejo. 
 Marchamo 
Etiqueta enumerada  que se coloca en la parte posterior del contenedor, para ratificar que el 
cajón viene sellado. 
6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos  
 Orden de Compra de Cartón entrante a Bodega F-BC01-01 
Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercadería. Este documento es 
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado 
al Encargado de Bodega.  
 Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BC01-02 
Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso de la 
mercadería.  
 Documentos Externos 
 Factura F-BC01-03 
 Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal  
documento se detallan las especificaciones de la compra de cartón que realizo la Empresa.  
 Boleta Trámite de Cobro F-BC01-04 
Documento elaborado por el proveedor con la finalidad de tramitar el cobro  de la factura. 
 Nota de Crédito F-BC01-05 
 Documento generado por  la Empresa proveedora del producto, cuando hay un faltante o 
sobrante de mercadería conforme a lo solicitado en la orden de compra.  
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Auxiliar de Operaciones 
•Transportista 
• Operador del Montacargas 
•Transporte con producto 
•Orden de Compra de Cartón 
Entrante a Bodega F-BC01-
01 
• Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 
F-BC01-02 
•Factura F-BC01-03 
•Boleta Trámite de  Cobro  F-
BC01-04 

















•Estiva o acomoda productos 




Transformación •Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Auxiliar de Operaciones 
•Transportista 
•Operador del Montacargas 
•Orden de Compra de Cartón 
Entrante a Bodega F-BC01-
01 
•Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 
F-BC01-02 
•Factura F-BC01-03 
•Boleta Trámite de Cobro F-
BC01-04 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe una llamada vía telefónica en la cual se indica 
que la mercadería está por llegar a la Bodega de 
Cartón. 
Encargado de Bodega 
2 Le indica al transportista en donde se debe  estacionar. Encargado de Bodega 
3 Solicita la Orden de Compra F-BC01-01  Encargado de Bodega 
4 Se pregunta: ¿El número de marchamo ubicado en la 
parte posterior del contenedor, coincide con el 
detallado en la  Orden de Compra F-BC01-01? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Encargado de Bodega 
5 Entrega Factura F-BC01-03 y Boleta Trámite de Cobro  
F-BC01-04 
Transportista 
6 Se pregunta: ¿La Factura F-BC01-03 del proveedor 
coincide con las especificaciones de la Orden de 
Compra F-BC01-01?  
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Encargado de Bodega 
7 Colabora con la apertura de las compuertas del 
contenedor. 
Encargado de Bodega 
 
8 
Revisa que la mercadería de este en perfectas 
condiciones. 
Encargado de Bodega 
9 Se pregunta: ¿El producto se encuentra en buen estado 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Encargado de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
10 Chequea y cuenta el producto físicamente. Encargado de Bodega 
11 Se pregunta: ¿Hay faltantes o sobrantes de mercadería, 
conforme a lo solicitado en el pedido de compra? 
Sí: Continúa con el procedimiento 
No: Continúa con el paso # 19 
Encargado de Bodega 
12 Comunica al auxiliar de operaciones la situación. Encargado de Bodega 
13 Se pregunta: ¿Se acepta la mercadería para que el 
transportista realice  el trámite correspondiente?   
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del Procedimiento 
Auxiliar de Operaciones 
14 Le Comunica al Encargado de Bodega que acepte la 
mercadería. 
Auxiliar de Operaciones 
15 Acepta la Mercadería. Encargado de Bodega 
16 Realiza una Nota de Crédito F-BC01-05 detallando el 
faltante o sobrante de mercadería. 
Transportista 
17 Entrega  Nota de Crédito Original F-BC01-05  al Encargo 
de Bodega. 
Transportista 
18 Guarda Copia de la Nota de Crédito F-BC01-05 Transportista 
19 Descarga el producto y lo almacena en su anaquel 
correspondiente. 
Operador del Montacargas 
20 Ingresa al sistema el producto, utilizando la Orden de 
Compra F-BA01-01 
Asistente de Bodega 
21 Codifica el producto. Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
23 Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio 
Costo F-BC01-02 para ratificar el ingreso de la 
Mercadería. 
Asistente de Bodega 
24 Adjunta: Orden de Compra F-BC01-01 Recibo de 
Compras por  Proveedor con Precio Costo F-BC01-02 
Factura F-BC01-03 Boleta Trámite de Cobro F-BC01-04 
y Nota de Crédito F-BC01-05 
Asistente de Bodega 
25 Envía la documentación respectiva al Departamento de 
Proveeduría. 
Asistente de Bodega 
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9. Flujo de Procesos 
Código:
Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.



















Solicita la Orden de Compra 
¿El número de marchamo ubicado en la parte 
posterior del contenedor, coincide con el detallado 
en la  Orden de Compra?
Entrega Factura y Boleta Trámite de Cobro  
¿La Factura del proveedor coincide con las 
especificaciones de la Orden de Compra? 
Colabora con la apertura de las compuertas del 
contenedor
Revisa que la mercadería este en perfectas 
condiciones
1
¿El producto se encuentra en buen estado?
Chequea y cuenta el producto físicamente
¿Hay faltantes o sobrantes de mercadería, 
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Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
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Le Comunica al Encargado de Bodega que acepte la 
mercadería
Acepta la Mercadería
Realiza una Nota de Crédito F-BC01-05 detallando el 
faltante o sobrante de mercadería
Entrega  Nota de Crédito Original  al Encargo de 
Bodega
Guarda Copia de la Nota de Crédito 
Descarga el producto y lo almacena en su anaquel 
correspondiente
1
Ingresa al sistema el producto, utilizando la Orden 
de Compra 
Codifica el producto








¿Se acepta la mercadería para que el transportista 
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Genera Recibo de Compras por Proveedor con 
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10.  Variables de Control 








Medir la cantidad de 



















Medir el tiempo 
utilizado para 
ingresar el cartón 
Cartón / Segundos 
 
Sumatoria de 
cartón ingresado  
entre el total de 
segundos utilizados 















Total de cartón 
rechazado  entre 








11.  Justificación de las variables 
Las variables de control propuestas para este procedimiento, tienen como objetivo 
fundamental, el  de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y 
monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega 
de Cartón.  
 Dichas variables de estudio podrán ser utilizadas para medir el tiempo empleado a la hora 
de ingresar el cartón y también poder calcular el producto que no se ingresa a bodega por 
defectos o por errores del proveedor a la hora de generar las facturas. 
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12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas 
 Cualquier encargo de mercadería en donde el producto este dañado o roto, no será 
aceptado por el Encargado de Bodega. 
 Si el número de la etiqueta del marchamo no coincide con el solicitado en la Orden de 
Compra el cartón no será aceptado. 
 Normas   
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13.  Apéndices  
Apéndice # 13: Orden de Compra de Cartón entrante a Bodega F-BC01-01 
 
Código Procedimiento: P-BC01 
                             
Orden de Compra #: 
Proveedor:                                                                                            Fecha del pedido:                  
Código del Proveedor:                                                                        Fecha de pago: 
Factura #:                                                                                              Marchamo #:                                                                   
 
 
Código Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total 
      
      
      
                                                                                                                                                Subtotal: 
                                                                                                                                                Impuesto de venta: 
                                                                                                             Descuento: 




Nombre del Proveedor:    
Firma:                                    
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Ingreso de Cartón a Bodega por medio del  Proveedor 
                                                             Productos Ingresados 













14.  Anexos 
 Anexo # 13: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BC01-02 
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Anexo # 14: Factura F-BC01-03 
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Anexo # 15: Boleta Trámite de Cobro F-BC01-04  
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Anexo # 16: Nota de Crédito F-BC01-05 
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El presente procedimiento a documentar se caracteriza  por  realizar el ingreso de Cartón  a 
Bodega por medio del Cliente, por lo cual el comprador  de la fruta es el que coloca el 
cartón en la Bodega de la Empresa.  
Este proceso se caracteriza por  no contar con intermediarios ya que la tarea se realiza de 
forma directa entre la compañía Ganaflor y la Empresa interesada en comprar la Piña MD2. 
A grandes rasgos, este procedimiento se basa fundamentalmente en ingresar y almacenar el 
cartón que el cliente haya escogido para transportar la fruta, por ende se deberá de 
implementar un documento que avale tal proceso. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el ingreso de Mercadería hacia la Bodega de Suministros, por medio del 
Cliente. 
 Objetivos Específicos  
 Verificar que el producto llegue en buen estado y en  las cantidades solicitadas. 
 Realizar labores de descarga del producto. 
 Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.  
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para la Bodega de Cartón en conjunto con la Bodega de 
Suministros y en dicho procedimiento intervienen: 
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Operador del Montacargas 
 Transportista 
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4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
Responsable de controlar el ingreso del cartón a Bodega, y verificar que la mercadería que 
se haya pedido llegue físicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse utilizando el 
documento diseñado para tal tarea. 
 Asistente de Bodega 
Encargado de generar y archivar la documentación respectiva. 
 Operador del Montacargas  
Es el responsable de realizar el traslado de mercadería entarimada hacia la Bodega de 
Cartón. 
 Transportista 
Es el encargado de entregar la mercadería a tiempo, sin daños y con la respectiva 
documentación.  
5. Definiciones y Conceptos 
 Camión 
Vehículo de cuatro o más ruedas que se usa para transportar grandes cargas. 
 Montacargas  
Ascensor destinado a elevar pesos. 
 Contenedor 
Embalaje metálico grande y recuperable, de tipos y dimensiones normalizados 
internacionalmente y con dispositivos para facilitar su manejo. 
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6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos 
N/A 
 Documentos Externos 
 Boleta de Traslado Interno de Materiales entre Bodegas F-BC02-01 
Documento utilizado para realizar el traslado e ingreso de cartón de una bodega a otra. Este 
documento también es utilizado como Factura ya que, dicho documento detalla las 
especificaciones del tipo de cartón que será ingresado con las respectivas firmas de los 
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Transportista 
• Operador del Montacargas 
•Transporte con producto 
•Boleta de Traslado Interno 


















•Estiva o acomoda productos 




Transformación •Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Transportista 
•Operador del Montacargas 
•Boleta de Traslado Interno 










•Comunica via Radio que le 
producto esta disponible 
 
Salidas 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe una llamada vía telefónica en la cual se indica 
que la mercadería está por llegar a la Bodega de 
Cartón. 
Encargado de Bodega 
2 Le indica al transportista en donde se debe  estacionar.  Encargado de Bodega 
3 
Entrega la Boleta de Traslado Interno de Materiales 
entre Bodegas F-BC02-01 al Encargado de Bodega. 
Transportista 
4 Autoriza el ingreso de la mercadería. Encargado de Bodega 
5 Colabora con la apertura de las compuertas del 
contenedor. 
Encargado de Bodega 
6 Revisa que el cartón este en perfectas condiciones. Encargado de Bodega 
7 Chequea y cuenta el producto físicamente utilizando la 
Boleta de traslado Interno de Materiales entre Bodegas 
F-BC02-01 
Encargado de Bodega 
8 Le comunica al operador del montacargas que debe de 
ingresar el producto  a la bodega. 
Encargado de Bodega 
9 Descarga el producto y lo almacena en su anaquel 
correspondiente. 
Operador del Montacargas 
10 Ingresa al sistema el producto, utilizando la Boleta de 
traslado Interno de Materiales entre Bodegas F-BC02-
01 
 
11 Codifica el producto. Asistente de Bodega 
12 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de cartón. Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
13 Adjunta: Boleta de Traslado Interno de Materiales 
entre Bodegas F-BC02-01 
Asistente de Bodega 
14 Archiva documento adjunto. Asistente de Bodega 
15 
Comunica vía radio al Departamento de Planta que el 
cartón ya está disponible en Bodega para ser utilizado. 
Encargado de Bodega 
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Proceso: Ingreso de Cartón a Bodega por medio del Cliente
P-BC02




















Entrega Boleta de Traslado Interno de Materiales Entre 
Bodegas
Autoriza el ingreso de la mercadería
Colabora con la apertura de las compuertas del 
contenedor
Revisa que el cartón este en perfectas condiciones
Chequea y cuenta el producto físicamente utilizando la 
Boleta de traslado Interno de Materiales entre Bodegas 
Le comunica al operador del montacargas que debe de 
ingresar el producto  a la bodega
Descarga el producto y lo almacena en su anaquel 
correspondiente
Ingresa al sistema el producto, utilizando la Boleta de 
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15 Comunica vía radio al Departamento de Planta que el 
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10.  Variables de Control 








Medir la cantidad de 



















Medir el tiempo 
utilizado para 
ingresar el cartón 
Cartón / Segundos 
 
Sumatoria de 
cartón ingresado  
entre el total de 
segundos utilizados 






11.  Justificación de las variables 
Las variables de control propuestas para este procedimiento, tienen como objetivo 
fundamental, el  de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y 
monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega 
de Cartón.  
 Dichas variables de estudio podrán ser utilizadas para medir el tiempo empleado a la hora 
de ingresar el cartón y también para tener un estimado de la cantidad de producto que está 
en bodega, referente al cartón que el cliente desea utilizar, en caso de que el cliente pida un 
inventario de las existencias que se tienen en el Bodega de Cartón de la Empresa Ganaflor 
S.A. 
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13.  Apéndices 
Apéndice # 14: Boleta de Traslado Interno de Materiales entre Bodegas F-BC02-01 
Código Procedimiento: P-BC02 
 
Fecha:                                                                                                                    Boleta #:   
 
De Bodega: A Bodega: 
# Stock Descripción del Material MU Cantidad # Stock Descripción del Material MU Cantidad 
        
        
        
        
        
        
        
 
Transportista:  Entrega por:                                             Recibo por:  
# Cédula:          # Cédula:      # Cédula:    
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14.  Anexos 
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1. Introducción  
Este procedimiento es uno de los más importantes que se realizan en la Empresa, ya que el 
Departamento de Planta debe contar siempre con el material a disposición para alistar la 
fruta,  por lo cual se debe de tener un control exacto de las existencias que hay en la Bodega 
de Cartón, con la finalidad de que haya una armonía total entre todos los departamentos que 
se involucran con dicho material. 
En síntesis este procedimiento busca disminuir considerablemente las diferencias de 
productos que se generan a la hora de aplicar el inventario en la Bodega de Cartón y 
también en documentar un proceso que es vital para la Empresa Ganaflor S.A. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el despacho de productos de la Bodega de Cartón. 
 Objetivos Específicos 
 Controlar de forma eficiente el inventario de bodega. 
 Disminuir considerablemente las diferencias generadas en el sistema, a la hora de 
realizar  el inventario de cartón. 
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para la Bodega de Cartón en conjunto con la Bodega de 
Suministros y el Departamento de Planta, en tal procedimiento interviene:  
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Encargado de Planta 
 Operador del Montacargas  
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4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
Responsable de supervisar y autorizar  la salida de suministros de bodega. 
 Asistente de Bodega 
Es el encargado de despachar el producto de bodega. También debe realizar la salida de 
mercadería en el sistema de inventario, con el fin de que coincida el inventario físico con el 
del sistema de cómputo.  
 Encargado de Planta 
Colaborador de la Empresa que solicita el producto en la Bodega de Suministros. 
 Operador del Montacargas 
Es el responsable de realizar el traslado de mercadería entarimada de un punto a otro dentro 
de la compañía. 
5. Definiciones y Conceptos 
 Montacargas  
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6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos 
 Boleta de Pedido de Materiales F-BC03-01 
Documento utilizado para solicitar producto de la Bodega de Cartón, tal documento es 
generado por el Encargado de Planta y avalado por la Gerencia de Producción de la 
Empresa. 
 Boleta de Requisición de Cartón F-BC03-02 
Documento utilizado para avalar la salida de mercadería de la Bodega de Cartón. Tal 
documento es generado por el Asistente de la Bodega de Suministros, él cual es el 
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•Notificación  vía radio 
•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Encargado de Planta 
• Operador del Montacargas 
•Boleta de Pedido de 
Materiales F-BC03-01 

















Transformación •Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Encargado de Planta 
•Operador del Montacargas 
• Transporte con producto 
•Boleta de Pedido de 
Materiales F-BC03-01 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe notificación vía radio preguntándole si hay 
productos en existencia. 
Encargado de Bodega 
2 Se pregunta: ¿Hay existencias de cartón   en bodega? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento. 
Encargado de Bodega 
3 Entrega  la Boleta de  Pedido de Materiales F-BC03-01 
al asistente de bodega para que tramite el despacho 
del la mercadería. 
Encargado de Planta 
4 Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de 
cartón. 
Encargado de Bodega 
5 Genera la Boleta de Requisición de cartón  F-BS03-02  
6 Entrega la Boleta de Requisición de Suministros F-BS03-
02 al encargado de bodega. 
Asistente de Bodega 
7 Firma la Boleta de Requisiciones de Suministros  F-
BS03-02 y se la entrega al encargado de planta. 
Encargado de Bodega 
8 Firma la Boleta de Requisición de Suministros  F-BS03-
02 y se la entrega al asistente de bodega. 
Trabajador Autorizado 
9 Adjunta: Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 y 
Boleta de Requisición de Suministros F-BS03-02 
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
11 Le indica al operador del montacargas que debe 
realizar un traslado de mercadería. 
Encargado de Bodega 
12 Traslada el  producto desde la Bodega de Cartón hasta 
la Planta Empacadora de la compañía. 
Operador del Montacargas 
13  Entrega el producto en la planta empacadora de 
cartón. 
Operador del Montacargas 
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                   Ganaflor S.A.











Recibe notificación vía radio preguntándole si hay 
productos en existencia












Entrega  la Boleta de  Pedido de Materiales  al 
asistente de bodega 
Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de 
cartón
Genera la Boleta de Requisición de cartón  
Entrega la Boleta de Requisición de Cartón al 
encargado de bodega
Firma la Boleta de Requisiciones de Cartón  y se la 
entrega al encargado de planta
Firma la Boleta de Requisición de Cartón y se la 
entrega al asistente de bodega
Adjunta documentos
Archiva documentos adjuntos
Le indica al operador del montacargas que debe 
realizar un traslado de mercadería
12 Traslada el  producto desde la Bodega de Cartón hasta 
la Planta Empacadora de la compañía




Fecha de Aprobación Aprobado por:
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10.  Variables de Control 

































cartón  despachado 
 entre el total de 
segundos utilizados 






11.  Justificación de las variables 
Los indicadores que han sido propuestos por el investigador,  tienen el objetivo principal de 
aumentar la eficiencia del personal de Bodega, cuando este se prepara para despachar el 
cartón que es requerido en la Planta Empacadora de la compañía. 
Implementando las variables propuestas, el Gerente de Operaciones en conjunto con el 
Gerente de Producción podrán tomar mejores decisiones en pro del mejoramiento continuo 
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12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas 
 La prioridad del operador del montacargas debe ser el traslado de mercadería de la 
Bodega de Cartón hacia la Planta Empacadora.  
 Normas 
 El único colaborador que puede realizar el pedido de cartón en la Bodega de 
Suministros es el Encargado de Planta, y si por alguna razón él no se encuentra el 
Asistente de Planta deberá de traer una Boleta firmada por el Gerente de Producción. 
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13.  Apéndices 
Apéndice # 15: Boleta de Requisición de Cartón: F-BC03-02 
Código Procedimiento: P-BC03 
 
Fecha:                                                                                                                         Boleta #: 
Código:                                                                                                                       Id lote: 
                   
Despacho de Suministros  
Descripción del Producto Cantidad Motivo Costo Total 
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              F-BC03-01                 1/1 
             Versión         Revisión 
     1   1 
  Fecha de Emisión  Fecha de Revisión 
01/12/2011          01/06/2012 
Boleta de Requisición  
Salida de Cartón de Bodega 













14.  Anexos 
 Anexo # 17: Boleta de Pedido de Materiales F-BC03-01 
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Para la Gerencia de Operaciones es de suma importancia llevar  un  control exacto de las 
existencias de productos que hay en la Bodega de Cartón,  con el fin de coordinar de forma 
eficiente los pedidos de mercadería que se deben realizar periódicamente por el 
Departamento de Planta en conjunto con las Gerencias de Producción y Operaciones. 
También permite controlar si existe algún tipo de inconsistencia entre las existencias reales 
y los registros del inventario generados por el sistema. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Mantener un conteo exacto de las existencias físicas de cartón que hay en bodega. 
 Objetivos Específicos  
 Comparar niveles reales de inventario con lo registrado en el sistema. 
 Identificar y eliminar diferencias entre el inventario físico y el registrado por el sistema. 
 Mantener un nivel óptimo del inventario. 
3. Alcance 
Este procedimiento es aplicable para la Bodega de Cartón en conjunto con la Bodega de 
Suministros e intervienen: 
 Encargado de Bodega 
 Supervisor de Bodega 
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4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
 Encargado de controlar y supervisar el proceso de toma física del inventario. También 
debe completar la Boleta de Control de Toma Física del Inventario y es el responsable de 
realizar el conteo físico de las existencias que hay en la Bodega de Cartón. 
 Supervisor de Bodega 
Colaborador de la Empresa, encargado de inspeccionar y supervisar el proceso de la toma 
física del inventario. 
 Asistente de Bodega 
Encargado de imprimir la Lista de Inventario Interno y archivar los documentos que se 
adjuntaron en dicho proceso. 
5. Definiciones y Conceptos 
 Producto dañado 
Producto que se encuentra sucio o roto. 
6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos 
 Lista de Inventario Interno F-BS04-01 
Lista que contiene todos los productos existentes en bodega, con sus respectivas 
especificaciones según lo registrado en el sistema. 
 Boleta de Control de Toma Física del Inventario F-BS04-02 
Documento utilizado por el supervisor para revalidar el proceso de la toma Física del 
Inventario. 
 Documentos Externos 
N/A 
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•Encargado de Bodega 
•Supervisor de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Lista de Inventario 
Interno F-BC04-01 
•Boleta de  Control de 
Toma Física del Inventario 
F-BC04-02 


















•Encargado de Bodega 
•Supervisor de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Lista de Inventario 
Interno F-BC04-01 
•Boleta de Control de 
Toma Física del 
Inventario F-BC04-02 
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8. Descripción de Actividades  
Código Procedimiento      Versión       Página 
P-BC04           1     181/190 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe notificación de que se debe realizar la toma 
Física del inventario por parte del Gerente de 
Operaciones. 
Encargado de Bodega 
2 Se pregunta: ¿El supervisor va a realizar  la toma 
física del inventario? 
Sí: Continua con el paso # 8 
No: Continua con el procedimiento 
Encargado de Bodega 
3 Imprime la Lista de Inventario Interno F-BC04-01 Asistente de Bodega 
4 Ubica por familias los productos. Encargado de Bodega 
5 Busca los productos en orden consecutivo, según la 
Lista de Inventario Interno  F-BC04-01 
Encargado de Bodega 
6 Contabiliza el producto físico que hay en Bodega. Encargado de Bodega 
7 Anota en la Lista de Inventario Interno  F-BC04-01 la 
cantidad de cartón que se encuentran en la bodega. 
Encargado de Bodega 
8 Solicita la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario  F-BC04-01 para realizar el conteo físico 
de los productos. 
Supervisor de Bodega 
9 Imprime la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-BC04-02 y se la entrega al supervisor de 
bodega. 
Asistente de Bodega 













Secuencia Actividad Responsable 
11 Se pregunta: ¿Hay producto dañado? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 14 
Supervisor de Bodega 
12 
Anota la cantidad de mercadería dañada utilizando 
la Boleta de Control de Toma Física del Inventario F-
BC04-02 
Supervisor de Bodega 
13 Separa la Mercadería dañada y la ubica en el 
anaquel de suministros dañados.  
Encargado de Bodega 
14 Se pregunta: ¿Las existencias de productos físicos 
concuerdan con la cantidad de cartón real detallado 
en la Boleta de Control de Toma Física del Inventario 
F-BC04-02?  
Sí: Continua con el paso # 23 
No: Continua con el procedimiento 
Supervisor de Bodega 
15 Comunica al Encargado de Bodega la situación. Supervisor de Bodega 
16 Solicita la impresión de registros, tanto  de las 
órdenes de compras ingresadas a bodega como de 
las requisiciones de cartón.  
Supervisor de Bodega 
17 Imprime los registros tanto de las órdenes de 
compras ingresadas a bodega como de las 
requisiciones de cartón y se las entrega al supervisor 
de bodega. 
Asistente de Bodega 
18 Recibe los registros y corrobora diferencias 
comparando ambos documentos. 
Supervisor de Bodega 
19 Identifica en donde se encuentran las diferencias. Supervisor de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
21 Le pregunta: ¿Se realiza la conciliación del inventario 
para que las cantidades de los productos 
concuerden? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Termina el procedimiento  
Supervisor de Bodega 
22 Realiza los ajustes necesarios para que las 
cantidades de productos físicos coincidan con las 
que hay en el sistema. 
Asistente de Bodega 
23 Adjunta: Lista de Inventario Interno F-BC04-01 
Boleta de Control de Toma Física del Inventario F-
BC04-02 y el Registro de Ordenes de Compras y 
Requisiciones de Cartón. 
Asistente de Bodega 
24 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega 
 Fin del Procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 
Código:
Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.
Proceso: Toma Física del Inventario de Cartón
P-BC04
Pasos Descripción Encargado de Bodega
Recibe notificación de que se debe realizar la toma Física del 
inventario por parte del Gerente de Operaciones












Imprime la Lista de Inventario Interno 
Ubica por familias los productos
Busca los productos en orden consecutivo, según la Lista de 
Inventario Interno 
Contabiliza los suministros físicos que hay en Bodega
Anota en la Lista de Inventario Interno la cantidad de cartón que se 





Solicita la Boleta de Control de Toma Física del Inventario para 
realizar el conteo físico de los productos
Imprime la Boleta de Control de Toma Física del Inventario y se la 
entrega al supervisor de bodega
1
Supervisor de Bodega Asistente de Bodega
Inicio
Realiza el conteo  de la toma física del inventario
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Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.
Proceso: Toma Física del Inventario de Cartón 
P-BC04
Pasos Descripción Encargado de Bodega
Anota la cantidad de mercadería dañada utilizando la Boleta de 
Control de Toma Física del Inventario 













¿Las existencias de productos físicos concuerdan con la cantidad de 
cartón real detallado en la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario  ? 
Comunica al Encargado de Bodega la situación
Solicita la impresión de registros, tanto  de las órdenes de compras 









Aprobado por: Fecha de aprobación:
Gerente de OperacionesBryan Rojas
Imprime los registros tanto de las ordenes de compras ingresadas a 
bodega como de las requisiciones de cartón
Recibe los registros y corrobora diferencias comparando ambos 
documentos
Identifica en donde se encuentran las diferencias
Consulta con el Gerente de Operaciones la situación
¿Se realiza la conciliación del inventario para que las cantidades de 
los productos concuerden?
Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades de productos 
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10.  Variables de Control 






Identificar el tipo y 
cantidad de producto 
dañado que se 
encuentra en la 




cartón que se 











Identificar el tipo y 
cantidad de producto 
faltante o sobrante 
Cantidad 
 
Registro de ordenes 
de compra y 
requisiciones de 
cartón – la toma 





11.  Justificación de las Variables 
El proceso de Toma Física del Inventario tiene como objetivo principal el de la eficacia en 
el control del producto que se encuentra en Bodega, también por medio de la 
documentación diseñada y la implementación del sistema contable existente, es posible 
identificar la cantidad de producto dañado, faltante o sobrante, por lo cual se tendrá un 
manejo eficiente del inventario. 
Con la implementación de las variables propuestas el Encargado de Bodega y la Junta 
Directiva podrán tomar las decisiones más acertadas con base en información documentada 
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12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas 
 El producto deberá ser acomodado  por tipos de cartón para que haya un mejor acceso a 
la hora de ingresar o despachar el producto. 
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13.  Apéndices 
Apéndice # 16: Lista de Inventario Interno F-BC04-01 
Código Procedimiento: P-BC04 
 
Fecha:                                                                                                                       Boleta #:  
Hora: 
Inventario de Suministros 
Id del Articulo Descripción Físico 
   
   





Realizado por: Encargado de Bodega  
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  Fecha de Emisión  Fecha de Revisión 
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Boleta de Control  
      Toma Física del Inventario de Cartón  













Apéndice # 17: Boleta de Control de Toma Física del Inventario F-BC04-02 
Código Procedimiento: P-BS04 
Fecha:                                                                                                                       Boleta #:  
Hora: 
Descripción del Producto 
Id del Articulo Producto       Cantidad Estado del Producto 
Sistema Físico    Dañado        Faltante         Sobrante 
       
       
       
       





Encargado de Bodega:                                                                          Supervisor de Bodega  
Firma:                                               Firma:  
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Boleta de Control  
      Toma Física del Inventario de Cartón 













14.  Anexos 
 N/A 
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El siguiente procedimiento a documentar se basa  en realizar el ingreso de Combustible al 
Área de Taller de la compañía Ganaflor S.A. 
La Empresa ingresa el combustible por medio de dos formas: 
 La primera es utilizando el servicio que brida la Refinadora Costarricense de Petróleo 
(RECOPE) este proceso se contrata principalmente  para el ingreso de Diesel a la 
compañía. 
La segunda forma de ingresar el combustible a la Empresa, es por medio de la compra del 
producto en los Servicentros autorizados por la compañía. 
 Este proceso se divide en dos etapas: 
La primera forma es por medio del mensajero de la Empresa, él debe transportar el 
combustible desde el Servicentro hasta las instalaciones de la compañía, y la segunda es 
cuando el Servicentro envía el combustible por medio del camión cisterna. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el ingreso de Combustible a Taller  
 Objetivos Específicos 
 Verificar que el combustible llegue en buen estado y en los volúmenes solicitados. 
 Verificar que la documentación utilizada en el proceso este correcta. 
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Este proceso es aplicable para el Área de Taller en conjunto con la Bodega de Suministros 
y en dicho procedimiento intervienen:  
 Encargado de Bodega 
 Pistero 
 Asistente de Bodega 
 Transportista  
4. Personal que interviene  
 Encargado de Bodega 
Responsable de controlar el ingreso de combustible a Taller y verificar que el volumen de 
combustible que se haya pedido llegue físicamente a la Empresa.  
 Pistero 
Responsable de asistir y colaborar en el ingreso del combustible a Taller.  
 Asistente de Bodega 
Responsable  de realizar el ingreso del combustible al sistema de cómputo. Además de 
generar y enviar la documentación respectiva al Departamento de Proveeduría. 
 Transportista 
Es el encargado de entregar la mercadería a tiempo, sin daños y con la respectiva 
documentación.  
5. Definiciones y Conceptos  
 Pick-up 
Vehículo todo terreno de cajón. 
 Camión cisterna 
Camión utilizado para el transporte de fluidos. 
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6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos 
 Orden de Compra de Combustible F-T01-01 
Documento elaborado por la Empresa Ganaflor para solicitar combustible. Tal documento 
debe ser entregado al Encargado de la Bodega de Suministros. 
 Recibo de Compras por  Proveedor con Precio Costo F-T01-02 
 Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso del 
combustible. 
 Documentos Externos 
 Factura F-T01-03 
Documento generado por el Proveedor del combustible, dicho documento es entregado al 
Encargado de Bodega, en tal  documento se detalla las especificaciones de la compra del 
combustible que se realizo. 
 Boleta Trámite de Cobro F-T01-04 
Documento elaborado por el proveedor con la finalidad de tramitar el cobro de la factura. 
 Tabla de Medida del Diesel F-T01-05 
Lista de conversión utilizada para verificar, que lo solicitado en la orden de compra fue lo 
que se ingreso a la compañía, por parte del proveedor del diesel. 
 Tabla de Medida de la Gasolina F-T01-06 
Lista de conversión utilizada para verificar, que lo solicitado en la orden de compra fue lo 
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•Notificación vía Radio 
•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Pistero  
•Transportista 
•Transporte con  combustible 
•Orden de Compra de 
Combustible F-T01-01 
• Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 
F-T01-02 
•Factura F-T01-03 
•Boleta Trámite de Pago F-
T01-04 
•Tabla de Medida del Diesel 
F-T01-05 















•Traslada y vierte el 
combustible 
•Adjunta documentos 
•Envia documentos  
Transformación •Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Pistero 
•Transportista 
•Orden de Compra de 
Combustible F-T01-01 
•Recibo de Compras por 
Proveedor con Precio Costo 
F-T01-02 
•Factura F-T01-03 
•Boleta Trámite de Pago F-
T01-04 
•Tabla de Medida del Diesel 
F-T01-05 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe notificación vía radio en la cual se le indica, 
que el combustible esta por ingresar al Área de 
Taller. 
Encargado de Bodega 
2 Le indica al transportista donde se debe  estacionar. Pistero 
3 Entrega Orden de Compra F-T01-01 Factura F-T01-
03 y Boleta de Trámite de Cobro F-T01-04 al 
encargado de bodega. 
Transportista 
4 Se pregunta: ¿La Factura F-T01-03 del proveedor 
coincide con las especificaciones de la Orden de 
Compra F-T01-01?  
Sí: Continúa con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Encargado de Bodega 
5 Se pregunta: ¿El combustible a descargar es Diesel? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 13 
Encargado de Bodega 
6 Revisa que el contenedor este sellado. Pistero 
7 Conecta la válvula del tanque de combustible  a la 
válvula del camión cisterna. 
Transportista 
8 Verifica que la descarga del combustible se realice  
de forma adecuada. 
Pistero 
9 Cierra la válvula del tanque de combustible.  Transportista 
10 Mide el volumen del  combustible depositado en el 
tanque de diesel,  con una varilla métrica. 
Pistero 
11 Utiliza la Tabla de Medida del Diesel F-T01-05 para 
determinar los litros del combustible. 
Encargado de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
12 Verifica que el volumen del combustible solicitado 
en la Orden de Compra F-T01-01 coincida con el  
ingresado, al Área de Taller. 
Encargado de Bodega 
13 Se pregunta: ¿El combustible a descargar es 
Gasolina? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 20 
Encargado de Bodega 
14 Le indica al transportista donde se debe  estacionar. Pistero 
15 Solicita la ayuda del pistero  para bajar el estañon de 
gasolina. 
Transportista 
16 Abre el tapón del estañon de gasolina.  Pistero  
17 Mide el volumen del  combustible depositado en el 
estañon de gasolina,  con una varilla métrica. 
Pistero 
18 Utiliza la Tabla de medida de la  gasolina F-T01-06 
para determinar los litros del combustible. 
Encargado de Bodega 
19 Verifica que el volumen del combustible solicitado 
en la Orden de Compra F-T01-01 coincida con el  
ingresado, a la bodega de combustible. 
Encargado de Bodega 
20 Cierra el tapón del estañon y lo guarda en la bodega 
de combustible. 
Pistero 
21 Ingresa al sistema el combustible, utilizando la 
Orden de Compra F-T01-01 
Asistente de Bodega 
22 Codifica el producto. Asistente de Bodega 
23 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de 
Combustibles. 
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
24 Genera Recibo de Compras por Proveedor con 
Precio Costo F-T01-02 para ratificar el ingreso de la 
Mercadería. 
Asistente de Bodega 
25 Adjunta: Orden de Compra F-T01-01 Recibo de 
Compras por Proveedor con Precio Costo F-T01-02 
Factura F-T01-03 Boleta Trámite de Cobro F-T01-04 
Tabla de medida del diesel F-T01-05 y la Tabla de 
medida de la  gasolina F-T01-06 
Asistente de Bodega 
26 Envía la documentación respectiva al Departamento 
de Proveeduría. 
Asistente de Bodega 
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Recibe notificación vía radio en la cual se le indica, que el combustible 
esta por ingresar al Área de Taller












Entrega Orden de Compra, Factura  y Boleta de Trámite de Cobro al 
encargado de bodega
¿La Factura del Proveedor coincide con las especificaciones de la Orden 
de Compra?
¿El combustible a descargar es Diesel?
Revisa que el contenedor este sellado
Conecta la válvula del tanque de combustible  a la válvula del camión 
cisterna








Cierra la válvula del camión cisterna
Mide el volumen del  combustible depositado en el tanque de diesel  
con una varilla métrica
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Verifica que el volumen del combustible solicitado en la Orden de 
Compra coincida con el  ingresado, al Área de Taller












Le indica al transportista donde se debe  estacionar
Solicita la ayuda del pistero  para bajar el estañon de gasolina
Abre el tapón del estañon de gasolina
Mide el volumen del  combustible depositado en el estañon de gasolina  
con una varilla métrica
Utiliza la Tabla de medida de la  gasolina para determinar los litros del 
combustible
Verifica que el volumen del combustible solicitado coincida con el  







Ingresa al sistema el combustible, utilizando la Orden de Compra 
Codifica el producto
Actualiza en el sistema, el archivo inventario de Combustibles
1
2
2Cierra el tapón del estañon y lo guarda en la bodega de combustible 20
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Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo para 










20/10/2011Bryan Rojas Gerente de Operaciones
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10.  Variable de Control 







Demanda de  
Combustible 
Determinar la flotilla 
vehicular que más 
consume 
combustible en la 
Empresa.   
Volumen 
 
Verificar por medio 
de registros de 
salida de 
combustible cual es 







11.  Justificación de la Variable 
El ingreso de Combustible al Área de Taller es un proceso en el cual se debe trabajar de 
forma muy eficiente con los colaboradores involucrados en tal procedimiento ya que la 
totalidad de la flotilla vehicular funciona con combustible, por lo cual el liquido debe de 
estar siempre disponible en el Área de Taller. 
Por medio del indicador propuesto tanto la Gerencia de Operaciones como  el Encargado de 
Taller podrán conocer cuál es la flotilla vehicular que más demanda combustible en la 
compañía y así realizar el presupuesto destinado a compra de combustible tomando en 
cuenta el indicador propuesto.  
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12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas 
 No se permite fumar cerca del tanque de Diesel. El hacerlo puede ser causa de incendio 
y/o lesiones graves. 
 La persona encargada de la instalación debe preocuparse permanentemente de que los 
extintores que se utilizan deben estar certificados, no vencidos y deben tener una 
capacidad mínima de apague contra combustible y equipos eléctricos conectados. 
 Normas 
 Toda persona que forme  parte del proceso de  ingreso de combustible,  tanto al 
estanque de Diesel como al estañon de Gasolina debe de utilizar el Equipo de 
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13.  Apéndices 
 Apéndice # 18: Orden de Compra de Combustible F-T01-01 
 
Código Procedimiento: P-T01 
 
                             
Orden de Compra #: 
Proveedor:                                                                                            Fecha del pedido:                  
Código del Proveedor:                                                                        Fecha de pago: 
Factura #:                                                                                              Placa #:                                                                   
 
Código Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total 
      
      
      
                                                                                                                                                Subtotal: 
                                                                                                                                                Impuesto de venta: 
                                                                                                             Descuento: 





Transportista:                       
Firma:                                    
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14.  Anexos 
Anexo # 18: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-T01-02 
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Anexo # 19: Factura F-T01-03 
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Anexo # 20: Boleta Trámite de Cobro F-T01-04 
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Anexo # 21: Tabla de Medida del Diesel F-T01-05 
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1. Introducción  
Para tener un control interno del combustible  que se despacha diariamente del Área de 
Taller se debe de contar con un documento que reporte, registre y respalde la salida de 
combustible. 
 El objetivo fundamental de documentar este proceso es disminuir considerablemente las 
diferencias tanto de diesel como de gasolina que se puedan generar a la hora de realizar el 
inventario físico del combustible. 
 Este proceso es realizado conjuntamente por el Área de Taller y la Unidad de la Bodega de 
Suministros, la cual es la encargada de registrar y archivar todo tipo de insumo o material 
que ingresa a la compañía. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Controlar el despacho de combustible del Área de Taller. 
 Objetivos Específicos 
 Controlar de forma eficiente el inventario de combustible. 
 Verificar que el combustible llegue en las cantidades solicitadas. 
 Almacenar el combustible en el sitio adecuado. 
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para el Área de Taller en conjunto con  la Bodega de Suministros 
y en dicho procedimiento intervienen:  
 Trabajador Autorizado 
 Pistero 
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
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4. Personal que Interviene  
 Trabajador Autorizado 
Colaborador de la Empresa que tiene autorización para solicitar Combustible en el Área de 
Taller. 
 Pistero 
 Encargado de suministrar el combustible a las Unidades vehiculares de la compañía. 
 Encargado de Bodega 
Responsable de verificar que la documentación proveniente del Área de Taller este 
completa y correcta. 
 Asistente de Bodega 
Encargado de  realizar la salida de combustible en el sistema de inventario, y generar la 
Boleta de Requisición de Combustible. 
5. Definiciones y Conceptos 
 Pistola de Combustible 
Instrumento utilizado para despachar combustible. 
6. Documentación Utilizada 
 Documentos Internos 
 Boleta de Control del Diesel F-T01-01 
Documento utilizado por el pistero para anotar el volumen del diesel que es requerido por 
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 Boleta de Control de Gasolina F-T01-02 
 Documento utilizado por el pistero para anotar el volumen de gasolina que es requerida 
por el trabajador autorizado para abastecer las Unidades vehiculares. 
 Boleta de Requisiciones de Combustible F-T01-03 
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Trabajador Autorizado 
•Pistero 
•Boleta de Control de Diesel 
F-T01-01 
•Boleta de Control de 
Gasolina F-T01-02 




•Bomba de diesel 
•Pistola de combustible 















•Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
•Trabajor Autorizado 
•Pistero 
•Boleta de Control de Diesel 
F-T01-01 
•Boleta de Control de 
Gasolina F-T01-02 
•Boleta de Requisición de 
Combustible F-T01-03 
•Entrega combustible 
•Bomba de diesel 
•Pistola de combustible 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Solicita el despacho de combustible para la Unidad 
respectiva. 
Trabajador Autorizado 
2 Se pregunta: ¿Hay existencia de combustible en el 
Área de Taller? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento 
Pistero 
3 Se pregunta: ¿El combustible a despachar es Diesel? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 18 
Pistero 
4 Le indica al trabajador que coloque la Unidad cerca 
de la bomba de diesel. 
Pistero 
5 Le indica al trabajador que apegue el motor de la 
Unidad vehicular. 
Pistero 
6 Prende la bomba de diesel. Pistero 
7 Quita la pistola de su soporte. Pistero 
8 Levanta el interruptor de la bomba de diesel a la 
posición ON. 
Pistero 
9 Coloca la pantalla en cero de forma manual. Pistero 
10 Aprieta el gatillo de la pistola para despachar el 
diesel a la Unidad vehicular. 
Pistero 
11 Suelta el gatillo de la pistola, una vez que se haya 
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Secuencia Actividad Responsable 
12 Baja el interruptor de la bomba de diesel a la 
posición OFF. 
Pistero 
13 Coloca la pistola en su soporte. Pistero 
14 Apaga la bomba de diesel. Pistero 
15 Anota en la Boleta de Control de Diesel F-T02-01 la 
cantidad de horas que marca el horímetro y el    
volumen de diesel utilizado para llenar el tanque de 
combustible de la Unidad vehicular. 
Pistero 
16 Entrega la Boleta de Control de Diesel F-T02-01 al 
trabajador. 
Pistero 
17 Firma la Boleta de Control del Diesel F-T02-01 y se la 
entrega al pistero. 
Trabajador Autorizado 
18 Se pregunta: ¿El combustible a despachar es 
Gasolina? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 27 
Pistero 
19 Le indica al trabajador que coloque la Unidad cerca 
del estañon de gasolina. 
Pistero 
20 Le indica al trabajador que apegue el motor de la 
Unidad vehicular. 
Pistero 
21 Le quita el tapón al estañon de gasolina. Pistero 
22 Vierte la gasolina en la Unidad vehicular. Pistero 
23 Le coloca el tapón al estañon de gasolina y lo guarda 
en su sitio correspondiente. 
Pistero 
24 Anota en la Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 
la cantidad de horas que marca el horímetro y el    
volumen de gasolina utilizado para llenar el tanque 
de combustible de la Unidad vehicular. 
Pistero 
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Secuencia Actividad Responsable 
25 Entrega la Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 al 
trabajador. 
Pistero 
26 Firma la Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 y se 
la entrega al pistero. 
Trabajador Autorizado 
27 Entrega la Boleta de Control del Diesel F-T02-01 o la 
Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 al encargado 
de bodega. 
Pistero 
28 Se pregunta: ¿La boleta se completo correctamente? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Fin del procedimiento. 
Encargado de Bodega 
29 Entrega al asistente de bodega la Boleta de Control 
del Diesel F-T02-01 o la Boleta de Control de 
Gasolina F-T02-02 
Encargado de Bodega 
30  Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario 
del combustible. 
Asistente de Bodega 
31 Genera la Boleta de Requisición de Combustible  F-
T02-03 
Asistente de Bodega 
32 Entrega la Boleta de Requisición de Combustible F-
T02-03 al encargado de bodega. 
Asistente de Bodega 
33 Firma la Boleta de Requisiciones de Combustible F-
T02-03 y se la entrega al pistero. 
Encargado de Bodega 
34 Firma la Boleta de Requisición de Cartón  F-T02-03  y 
se la entrega al asistente de bodega. 
  Pistero 
35 Adjunta: Boleta de Control del Diesel F-T02-01 
Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 y la Boleta 
de Requisición de Combustible F-T02-03 
Asistente de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
36 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega 
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Solicita el despacho de combustible para la unidad respectiva












¿El combustible a despachar es Diesel?
Le indica al trabajador que coloque la unidad cerca de la bomba de 
diesel
Le indica al trabajador que apegue el motor de la unidad vehicular
Prende la bomba de diesel
Quita la pistola de su soporte







Coloca la pantalla en cero de forma manual
Aprieta el gatillo de la pistola para despachar el diesel a la unidad 
vehicular
Suelta el gatillo de la pistola una vez que ha despachado la cantidad 
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Baja el interruptor de la bomba de diesel a la posición OFF












Apaga la bomba de diesel
Anota la cantidad de horas que marca el horímetro y el    volumen de 
diesel utilizado para llenar el tanque de combustible
Entrega la Boleta de Control de Diesel al Trabajador
Firma la Boleta de Control del Diesel y se la entrega al pistero
¿El combustible a despachar es Gasolina?








Le indica al trabajador que apegue el motor de la unidad vehicular
Le quita el tapón al estañon de gasolina
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Anota la cantidad de horas que marca el horímetro y el volumen de 
gasolina utilizado para llenar el tanque de combustible












Entrega la Boleta de Control de Gasolina al trabajador
Firma la Boleta de Control de Gasolina y se la entrega al pistero
Entrega la Boleta de Control del Diesel o la Boleta de Control de 
Gasolina al encargado de bodega
¿La boleta se completo correctamente?
Entrega al asistente de bodega la Boleta de Control del Diesel o la 
Boleta de Control de Gasolina 






Genera la Boleta de Requisición de Combustible  
2
Entrega la Boleta de Requisición de Combustible al encargado de 
bodega
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20/10/2011Bryan Rojas Gerente de Operaciones
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10. Variables de Control 





































despachado  entre 
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11.  Justificación de las variables 
Los indicadores que han sido propuestos por el investigador,  tienen el objetivo principal de 
aumentar la eficiencia del personal del Área de Taller involucrado, en lo referente al 
despacho de combustible 
Implementando dichas variables, el Gerente de Operaciones en conjunto con sus 
colaboradores podrá tomar las decisiones correctas para mejorar el proceso. 
12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas 
 No se permite fumar cerca del Área en donde se va a despachar el combustible. 
 La Unidad vehicular a abastecer deberá estar con el motor apagado. 
 Normas 
 Todos los extintores del Área de Taller deberán de estar acreditados y no vencidos. 
 En caso de haber derrame de combustible: 
 Aislar el Área. 
 Cubrir el derrame con arena fina y seca. 
 Nunca utilizar agua. 
 Retirar la Unidad o maquinaria del Área afectada para terminar de limpiar el derrame. 
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13. Apéndices  
Apéndice # 19: Boleta de Control de Diesel F-T02-01 
Código Procedimiento: P-T02 
Medida de Inicio:                                                                                               Medida Final:               
 
 Total consumo:                                                                                Fecha: 
 
Especificaciones del Diesel 
Undidad Maquina Área Litros Horimetro        Firma del trabajador 
      
      
      
      
      





   Nombre del pistero:                       
   Firma:                         
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Apéndice #20: Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 
Código Procedimiento: P-T02 
Medida de Inicio:                                                                                               Medida Final:               
 
 Total consumo:                                                                                Fecha: 
 
Especificaciones de la Gasolina 
Undidad Maquina Área Litros Horimetro        Firma del trabajador 
      
      
      
      
      





Nombre del pistero:                        
 Firma:                        
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Apéndice #21: Boleta de Requisición de Combustible F-T02-03 
Código Procedimiento: P-T03 
Fecha:                                                                                                                         Boleta #: 
Código:                                                                                                                       Id lote: 
 
                                Despacho de Combustible 
Descripción del Producto Cantidad Motivo Costo Total 
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1. Introducción  
Para la Gerencia de Operaciones es de suma importancia llevar  un  control exacto del 
volumen del combustible que se despacha diariamente del Área de Taller, ya que, toda la 
flotilla vehicular y maquinaria industrial trabaja con diesel o gasolina, por lo cual el 
departamento de  debe realizar el pedido de combustible en las cantidades y en el momento 
exacto para que la producción de la Empresa no se detenga por escasez de combustible. 
Cabe mencionar que uno de los principales objetivos de documentar este proceso se base en 
disminuir considerablemente las diferencias que podrían existir a la hora de comparar los 
registros del producto en el sistema con los volúmenes reales que hay en el Área de Taller. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
 Mantener un volumen exacto de los litros de combustible que hay en el Área de Taller. 
 Objetivos Específicos  
 Comparar volúmenes  reales de combustible con lo registrado en el sistema. 
 Identificar y eliminar diferencias entre el inventario físico y el registrado por el sistema. 
 Mantener un volumen óptimo del inventario de combustibles. 
3. Alcance 
Este procedimiento se  aplica conjuntamente  para los colaboradores de  la Bodega de 
Suministros y del Área de Taller e intervienen: 
 Encargado de Bodega 
 Asistente de Bodega 
 Pistero  
 Supervisor de Bodega 
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4. Personal que interviene 
 Encargado de Bodega 
 Encargado de controlar y ejecutar el proceso de toma física del inventario. También debe 
completar la Boleta de Control de Toma Física del Inventario. 
 Asistente de Bodega 
Encargado de imprimir, adjuntar y archivar toda la documentación necesaria para ejecutar 
el procedimiento. 
 Supervisor de Bodega 
Colaborador de la Empresa, encargado de inspeccionar y supervisar el proceso de la toma 
física del inventario de combustible. 
 Pistero  
Colaborador encargado de realizar labores manuales del procedimiento. 
5. Definiciones y Conceptos 
 Varilla Métrica  
Instrumento utilizado para tener una medida aproximada del combustible que hay tanto en 
el tanque de diesel como en el estañon de gasolina.  
6. Documentación utilizada 
 Documentos Internos 
 Lista de Inventario Interno F-T03-01 
Documento en donde se detalla las especificaciones necesarias para realizar la toma física 
del inventario de combustible. 
 Boleta de Control de Toma Física del Inventario  F-T03-01 
Documento que contiene el listado de todos los productos existentes en Bodega, con sus 
respectivas especificaciones según lo registrado en el sistema de cómputo. 
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•Encargado de Bodega 
•Asistente de Bodega 
•Pistero 
•Supervisor de Bodega 
• Lista de Inventario 
Interno F-T03-01 
•Boleta de Control 
deToma Física del 
Inventario F-T03-02 
•Archivo de Inventario 


















•Encargado de Bodega 
• Asistente de Bodega 
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8. Descripción de Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento  
1 Recibe notificación de que debe realizar la toma Física 
del inventario por parte del Gerente de Operaciones. 
Encargado de Bodega 
2 Se pregunta: ¿El supervisor va a realizar  la toma física 
del inventario? 
Sí: Continua con el paso # 17 
No: Continua con el procedimiento 
Encargado de Bodega 
3 Imprime la Lista de Inventario Interno F-T03-01 Asistente de Bodega 
4 Entrega la lista de Inventario Interno F-T03-01 al 
encargado de bodega. 
Asistente de Bodega 
5 Se traslada hasta donde esta el Área de Taller. Encargado de Bodega 
6 Procede a realizar la toma física del inventario de  
Diesel. 
Encargado de Bodega 
7 Abre la válvula del tanque de diesel. Pistero 
8 Mide la cantidad de centímetros del diesel con una 
varilla métrica. 
Pistero 
9 Cierra la válvula del tanque de diesel. Pistero 
10 Utiliza la Tabla de Medida del Diesel F-T03-03 para 
determinar los litros del combustible. 
Encargado de Bodega 
11 Anota en la Lista de Inventario Interno F-T03-01 el 
volumen del diesel que se encuentra en el tanque. 
Encargado de Bodega 
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Secuencia Actividad Responsable 
12 Procede a realizar la Toma Física de Inventario de 
Gasolina. 
Encargado de Bodega 
13 Abre el tapón del estañon de gasolina. Pistero 
14 Mide la cantidad de centímetros de gasolina con una 
varilla métrica. 
Pistero 
15 Utiliza la Tabla de Medida de la Gasolina F-T03-04 para 
determinar los litros del combustible. 
Encargado de Bodega 
16 Anota en la Lista de Inventario Interno F-T03-01 el 
volumen de la gasolina que se encuentra en el tanque. 
Encargado de Bodega 
17 Solicita la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-T03-02 
Supervisor de Bodega 
18 Imprime la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-T03-02 y se la entrega al supervisor de 
bodega. 
Asistente de Bodega 
19 Se traslada hasta donde esta el Área de Taller. Supervisor de Bodega 
20 Procede a realiza la toma física del inventario con la 
asistencia  del encargado de bodega y el pistero. 
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Secuencia Actividad Responsable 
21 Se pregunta: ¿Los litros de combustible reales, tanto 
del tanque de diesel como de los estañones de gasolina 
coinciden con los volúmenes de combustible 
registrados en la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario F-T03-02? 
SÍ: Continua con el paso # 30 
No: Continua con el procedimiento. 
Supervisor de Bodega 
22 Comunica al Encargado de Bodega la situación. Supervisor de Bodega 
23 Solicita la impresión de registros, tanto  de las órdenes 
de compras ingresadas a bodega como de las 
requisiciones de combustible. 
Supervisor de Bodega 
24 Imprime los registros tanto de las órdenes de compras 
ingresadas a bodega como de las requisiciones de 
combustible y se las entrega al supervisor de bodega. 
Asistente de Bodega 
25 Recibe los registros y corrobora diferencias 
comparando ambos documentos. 
Supervisor de Bodega 
26 Identifica en donde se encuentran las diferencias. Supervisor de Bodega 
27 Consulta con el Gerente de Operaciones la situación.  Supervisor de Bodega 
28 Le pregunta: ¿Se realiza la conciliación del inventario 
para que el volumen del combustible concuerde? 
Sí: Continua con el procedimiento. 
No: Termina el procedimiento. 
Supervisor de Bodega 
Código Procedimiento     Versión        Página 













Secuencia Actividad Responsable 
29 Realiza los ajustes necesarios para que el volumen del 
combustible en Taller coincida  con las que hay en el 
sistema de computo. 
Asistente de Bodega 
30 Adjunta: Lista de Inventario Interno F-T03-01 Boleta de 
Control de Toma Física del Inventario F-T03-02 el 
Registro de Ordenes de Compras y Requisiciones de 
Combustible. 
Asistente de Bodega 
31 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega 
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9. Flujo de Procesos 
Código:
Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.








Recibe notificación de que debe realizar la toma Física del inventario 
por parte del Gerente de Operaciones












Imprime la Lista de Inventario Interno 
Entrega la lista de Inventario Interno al encargado de bodega
Se traslada hasta donde esta el Área de Taller
Procede a realizar la toma física del inventario de  Diesel
Abre la válvula del tanque de diesel






Cierra la válvula del tanque de diesel
Utiliza la Tabla de Medida del Diesel para determinar los litros del 
combustible
Anota en la Lista de Inventario Interno el volumen del diesel que se 
encuentra en el tanque
1
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Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.








Procede a realizar la Toma Física de Inventario de 
Gasolina












Mide la cantidad de centímetros de gasolina con una 
varilla métrica
Utiliza la Tabla de Medida de la Gasolina para determinar 
los litros del combustible
Anota en la Lista de Inventario Interno el volumen de la 
gasolina que se encuentra en el tanque
Solicita la Boleta de Control de Toma Física del Inventario 
Imprime la Boleta de Control de Toma Física del 
Inventario y se la entrega al supervisor de bodega






Procede a realiza la toma física del inventario con la 
asistencia  del encargado de bodega y el pistero
¿Los litros de combustible reales coinciden con los 
volúmenes registrados en la Boleta de Control de Toma 
Física del Inventario?
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Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.








Solicita la impresión de registros, tanto  de las órdenes 
de compras ingresadas a bodega como de las 
requisiciones de combustible
Imprime los registros tanto de las órdenes de compras 
ingresadas a bodega como de las requisiciones de 
combustible y se las entrega al supervisor de bodega
23
25







20/10/2011Bryan Rojas Gerente de Operaciones




Identifica en donde se encuentran las diferencias





¿Se realiza la conciliación del inventario para que el 
volumen del combustible concuerde?
Realiza los ajustes necesarios para que el volumen del 
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10. Variables de Control 








volumen de diesel 
faltante o sobrante 
Volumen 
Registro de diesel 
reportado en el 
sistema – el 





Toma Física del 





Identificar el tipo y 
cantidad de producto 
faltante o sobrante 
Volumen  
Registro de 
gasolina  reportado 
en el sistema – el 






11. Justificación de las Variables 
Las variables propuestas en este proceso tienen la finalidad de ayudar a mejorar la 
eficiencia de la toma física del combustible. Los indicadores propuestos, se enfocan 
principalmente en verificar por medio de la documentación respectiva en cual etapa del 
proceso fue que hubo un error, a la hora de ingresar o despachar el combustible y por ende 
la toma física no coincide con lo registrado en el sistema de computo. 
Con la implementación de estas variables el personal involucrado en el proceso tendrá una 
herramienta fácil y efectiva de usar para controlar la toma física del inventario de 
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12. Políticas y/o Normas aplicables  
 Políticas 
 El proceso deberá ser realizado únicamente por el personal de la bodega de suministros 
y el pistero del Área de bodega. 
 Normas 
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Apéndice #22: Lista de Inventario Interno F-T03-01  
Código Procedimiento: P-T03 
 
Fecha:                                                                                                                       Boleta #: 
Hora: 
Inventario de Combustible 
Código  Producto Existencia del combustible 
Diesel Gasolina Litros 
    





 Asistente de Bodega:                                                                  Encargado de Bodega: 
 Firma:                                                                                          Firma:  
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             Código            Página 
 F-T03-01  1/1 
             Versión         Revisión 
     1   1 
  Fecha de Emisión  Fecha de Revisión 
01/12/2011          01/06/2012 
Boleta de Control  
      Toma Física del Inventario de Combustible 













Apéndice # 23: Boleta de Control de Toma Física del Inventario F-T03-02  
Código Procedimiento: P-T03 
 
Fecha:                                                                                                                       Boleta #:  
Hora: 
Inventario de Combustible 
Código  Producto Litros 
Diesel Gasolina Fisico  Sistema 
     
     





Asistente de Bodega Encargado de Bodega      Supervisor de Bodega  
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 F-T03-02  1/1 
             Versión         Revisión 
     1   1 
  Fecha de Emisión  Fecha de Revisión 
01/12/2011          01/06/2012 
Boleta de Control  
      Toma Física del Inventario de Combustible 














Anexo # 23: Tabla de Medida del Diesel F-T03-03 
Ver anexo # 21 del procedimiento de Ingreso de Combustible a Taller F-T01 
Anexo # 24: Tabla de Medida de Gasolina F-T03-04 
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1. Introducción  
El presente procedimiento se basa en documentar las principales etapas que deben  realizar 
los trabajadores del Área de Taller para encontrar en que parte o sitio es donde esta la falla 
del sistema.  Es importante mencionar que el Área de Taller esta conformado por varios 
colaboradores, que en su mayoría son técnicos o especialistas  en alguna rama de la 
mecánica. 
2. Objetivos 
 Objetivo General 
Revisar y reparar  el equipo electromecánico de la compañía que esta dañado. 
 Objetivos Específicos 
 Detectar las fallas que ocasionan el desperfecto en los equipos electromecánicos. 
 Utilizar el equipo indicado para realizar la revisión y reparación del equipo 
electromecánico. 
3. Alcance 
Este proceso es aplicable para el Área de Taller en conjunto con el Departamento de 
Proveeduría de la compañía e intervienen: 
 Trabajador especializado  
 Encargado de Taller 
 Auxiliar de Operaciones 
4. Personal que Interviene 
 Trabajador especializado 
Responsable de revisar y reparar  el equipo electromecánico de  la compañía que este 
presentando algún desperfecto en el sistema. 
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 Encargado de Taller 
Colaborador de la Empresa encargado de verificar que los trabajadores del Área de taller 
realicen su trabajo de forma eficiente. 
 Auxiliar de Operaciones 
Responsable de solicitar los suministros necesarios para reparar el equipo dañado. También 
debe de archivar la documentación respectiva proveniente del Área de Taller. 
5. Definiciones y Conceptos 
N/A 
6. Documentación Utilizada 
 Documentos Internos 
 Boleta de Control de Equipo Dañado F-T04-01 
Boleta de control que es completada por el encargado de cada departamento o Área de la 
compañía para reportar el daño o desperfecto en un sistema industrial o vehicular. 
 Boleta de Revisión y Reparación  de Equipo Electromecánico F-T04-02 
Documento utilizado por el trabajador especializado para anotar y detallar  cual es la pieza 
o sistema que esta fallando. 
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Transformación •Notificación escrita 
•Trabajador Autorizado 
•Encargado de taller 
• Auxiliar de Operaciones 
•Boleta de Control de Equipo 
Dañado F-T04-01 
•Boleta de Revisión y 
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8. Descripción de las Actividades 
Secuencia Actividad Responsable 
 Inicio del Procedimiento   
1 Recibe reporte de avería por medio de la Boleta de 
Control de Equipo Dañado F-T04-01 
Encargado de Taller 
2 Realiza una evaluación general de la Unidad. Encargado de Taller 
3 Se detecta la falla Encargado de Taller 
4 Se pregunta: ¿El Taller tiene los recursos necesarios 
para hacer la reparación del equipo dañado? 
SÍ: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 12 
Encargado de Taller 
5 Asigna al trabajador indicado para que repare el 
equipo. 
Encargado de Taller 
6 Se pregunta: ¿Se necesita algún repuesto o 
accesorio para arreglar el equipo dañado? 
Sí: Continua con el procedimiento 
No: Continua con el paso # 11 
Trabajador Especializado 
7 El indica al Encargado de Taller la situación. Trabajador Especializado 
8 Procede a pedir el repuesto requerido al 
Departamento de Proveeduría. 
Encargado de Taller 
9 Solicita el producto por medio de una orden de 
compra. 
Auxiliar de Operaciones 
10 Recibe el producto solicitado. Trabajador Especializado 
11 Procede a reparar el equipo dañado. Trabajador Especializado 
12 Solicita una cotización en tres talleres diferentes 
para que arreglen el equipo dañado fuera de la 
Empresa. 
Auxiliar de Operaciones 
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Secuencia Actividad Responsable 
13 Elige la mejor cotización  Auxiliar de Operaciones 
14 Entrega  el equipo dañado para que sea reparado. Encargado de Taller 
15 Recibe el equipo en buen estado y lo ingresan al 
Área de Taller. 
Encargado de Taller 
16 Anota en la Boleta de Revisión y Reparación de 
Equipo Electromecánico  F-T04-02 los detalles del 
equipo que ha sido reparado. 
Trabajador Especializado 
17 Adjunta: La Boleta de Control de Equipo Dañado F-
T04-01 y la Boleta de Revisión y Reparación de 
Equipo Electromecánico F-T04-02  
Encargado de Taller 
18 Envía la documentación respectiva al Departamento 
de Proveeduría. 
Encargado de Taller 
19 Archiva documentos Auxiliar de Operaciones 
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                   Ganaflor S.A.
Proceso: Revisión y Reparación de Equipo Electromecánico 
P-T04
Pasos Descripción
Recibe reporte de avería por medio de la Boleta de 
Control de Equipo Dañado 












Se detecta la falla
¿El Taller tiene los recursos necesarios para hacer la 
reparación del equipo dañado?
Asigna al trabajador indicado para que repare el equipo
¿Se necesita algún repuesto o accesorio para arreglar el 
equipo dañado?
Le indica al Encargado de Taller la situación 







Solicita el producto por medio de una orden de compra
Recibe el producto solicitado
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Versión: 1 Revisión: 1
Diagrama de Flujo
                   Ganaflor S.A.
Proceso: Revisión y Reparación de Equipo Electromecánico 
P-T04
Pasos Descripción
Solicita una cotización en tres talleres diferentes para que 
arreglen el equipo dañado fuera de la empresa









Entrega  el equipo dañado para que sea reparado
Recibe el equipo en buen estado y lo ingresan al área de 
Taller
Anota en la Boleta de Revisión y Reparación de Equipo 
Electromecánico los detalles del equipo que ha sido 
reparado
Adjunta documentos










Elaborado por: Fecha de aprobación:Aprobado por: 
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10.  Variables de Control 




Cantidad y tipo 
de piezas 
dañadas 
Medir la cantidad y 

















Medir el tiempo 
utilizado para revisar 
el equipo 




en el día  entre el 






11.  Justificación de las Variables 
La revisión y reparación de equipo electromecánico es un proceso que se debe de realizar 
de forma eficiente, ya que el equipo que se daña en la compañía es mucho, y se debe de 
reparar lo antes posible para evitar que la producción en general de la compañía se paralice. 
Los indicadores propuestos tienen la finalidad de brindarle al gerente de operaciones un 
parámetro de las piezas electromecánicas que se dañan con mayor frecuencia. También al 
medir el tiempo que utiliza el técnico o trabajador especializado para revisar el equipo 
dañado, podrá evaluar si las funciones realizadas por el colaborador de la Empresa son las 
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12.  Políticas y/o Normas aplicables 
 Políticas 
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13.  Apéndices 
Apéndice # 24: Boleta de Control de Equipo Dañado F-T04-01 
Código Procedimiento: P-T04  
Unidad:                                                                      Fecha: 
 
Especificaciones generales 





Solicitante:                                                                                     Encargado de Taller: 
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 F-T04-01  1/1 
             Versión         Revisión 
     1   1 
  Fecha de Emisión  Fecha de Revisión 
01/12/2011          01/06/2012 
Boleta de Control 
Revisión y Reparación de Equipo Electromecánico  













Apéndice # 25: Boleta de Revisión y Reparación de Equipo Electromecánico F-T04-02 
Código Procedimiento: P-T04 
Hora inicial: Unidad:  
Hora final:                                                                                           Fecha:                  
 
 
Piezas dañadas Condición del Equipo 
Nombre Cantidad Tiene arreglo Comprar nuevo 
    
    
    
 
Descripción detallada del problema 
 
 
Trabajador Especializado:                                                                   Encargado de Taller: 
Firma:                                                                                                      Firma:                            
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     1   1 
  Fecha de Emisión  Fecha de Revisión 
01/12/2011          01/06/2012 
Boleta de Control 
Revisión y Reparación de Equipo Electromecánico  
Pineapple producers and exporters 













14.  Anexos 
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